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شرح الاکسل خطوة بخطوة 


الدليل الشامل والمبسط لفهم lwl‏ 
التعامل مع ju.‏ ج الاكسل طبقا لأحدث 
نسخة من Microsoft Office 365 aolip‏ 


٠ -Ñ‏ شریف بف أحمد صاير 


سی شور i‏ 


MICROSOFT 


EXCEL 365 


برنامج مایکروسوفت إكسل هو أحد برامج الجداول الإلكترونية والتي يمكنك أن تستعمله لإدارة البیانات وتحليلها وتخطيطها 
,والتي ظهرت في بداية الأمر كبرامج مالية ثم تطورت إلى برامج مالية ومحاسبية خاصة بأجراء الحسابات المالية كإعداد الرواتب 
والموازنات وغيرها .ومن هذه البرامج برنامج (Visicalus)‏ وبرنامج (23 (Lotus1‏ وأخیراً (Microsoft Excel) aol‏ , ويُعرف الأكسل بأنه 
برنامج للجداول الإلكترونية يوفر أربع مزایا رئيسية: 

1- كتاب العمل وهو النوع الافتراضي من أنواع ملفات الإدخال وهو مجموعة من صفحات العمل 

2- إجراء المهام الحسابية. 

3- توفير ميزة قواعد البيانات. 

4- إنشاء الرسوم البيانية 
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تعريف برنامج الأكسل ) (Microsoft Excel‏ 
alga‏ برنامج الأكسل ) Excel Properties‏ ( 
تعریف الدالة داخل برنامج الأكسل ) Excel Function‏ ( 
أنواع الدوال داخل برنامج الأكسل ) (Type Of Excel Functions‏ 
شروط كتابة صیغ الدوال داخل برنامج الأكسل 
معلومات هامة للتعامل داخل برنامج الأكسل 
أولويات العمليات الحسابية 
فتح البرنامج Open)‏ ( 
واجهة البرنامج ) User Interface‏ ( 
مكونات àn.alg‏ البرنامج ہے —————Ó———————‏ ————————— 
- شريط العنوان ) (Title Bar‏ 
- شريط القوائم ) Menu Bar‏ ( 
- شريط الأدوات ) Ribbon Bar‏ ( 
- شريط الصيغة ) Formula Bar‏ ( 


- شريطي التمریر الرأسي والأفقي 


شرح كامل لخاصية الخيارات Options)‏ ( 
عام ) General‏ ( 
الصيغ (Formula)‏ 


خیارات الدخول ) Ease Of Access‏ ( 
خيارات متقدمة ) Advanced‏ ( 
تخصيص شريط القوائم ) Customize Ribbon‏ ( 
شريط cilgal‏ الوصول السريع ) Quick Access Toolbar‏ ( 
الوظائف الأضافية ) Add-ins‏ ( 
مرکز التوثیق ) Trust Center‏ ( 
قائمة ) Home‏ ( 
ácgoao‏ الحافظة ) (Clipboard‏ 
مجموعة الخط (Font)‏ 
مجموعة المحاذاة ) Alignment‏ ) 
مجموعة المحاذاة ) Alignment‏ ) 
مجموعة المحاذاة ) Alignment‏ ) 


مجموعة المحاذاة ) Alignment‏ ) 
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) Alignment ) مجموعة المحاذاة‎ 
( Insert ) قائمة‎ 
( Page Layout ) قائمة‎ 
( Formula ) ào5là 
( Data ) قائمة‎ 


( Review ) ào5là 


أدراج الصفوف والأعمدة 
أزالة الصفوف والأعمدة 
تحديد أجزاء في الورقة 
تحديد كامل أجزاء الورقة 
تحديد خلايا متفرقة في الورقة 
طرق أدخال البيانات في خلايا أوراق العمل 
البيئة الخاصة ببرنامج الإكسل 
مكونات برنامج الأكسل 
دالة الجمع ) SUM‏ ( 
دالة المتوسط ) AVERAGE‏ ( 


5” DRESD DRIED dEUE ) MAX ) دالة القيمة الأعلي‎ 


دالة القيمة الصغري ) MINI‏ ( 

دوال العد ) COUNT & COUNTA & COUNTBLANK‏ ( 
دالة القيمة الكبري ) LARGE‏ ( 

دالة القيمة الصغرق ) SMALL‏ ( 

دالة البحث العمودي ) VLOOKUP‏ ( 


دالة البحث الأفقي ) HLOOKUP‏ ) 


دالة اذا الشرطية ) CIF‏ 

دالة العد الشرطي ) COUNTIF‏ ( 

دالة العد بشروط متعددة ) COUNTIFS‏ ( 

دالة الجمع الشرطي ) SUMIF‏ ( 

دالة الجمع بشروط متعددة ( SUMIFS‏ ( 

دالة حساب المعدل بشرط واحد ) AVERAGEIF‏ ( 
دالة حساب المعدل بأكثر من شرط ( AVERAGEIFS‏ ( 
دالة الأختيار ( CHOOSE‏ ) 

دالة بناء قاعدة بيانات ) OFFSET‏ ( 

دالة أستبدال الأخطاء ) IFERROR‏ ( 

دالة حساب التاريخ ) DATE‏ ( 
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دالة حساب الوقت ) TIME‏ ) 
دالة حساب السنوات والشھور والأيام (YEAR & MONTH & DAY)‏ 
دالة حساب الساعات والدقائق والثواني YEAR & MONTH 8: DAYHOUR & MINUTE & SECOND)‏ ( 


دالة حساب فرق التاریخ ) DATEDIF‏ ( 


دالة التقریب (ROUND)‏ 


دالة التقریب الي رقم أعلي محدد ROUNDUP)‏ ( 
دالة التقریب الي رقم أقل محدد ) (ROUNDDOWN‏ 


دالة التقریب الي رقم زوجي أعلي ) EVEN‏ ( 

دالة التقريب الي رقم فردي أعلي ) ( 

دالة التقريب الي رقم أعلي من مضاعفات العدد ( CEILING‏ ( 
دالة التقريب الي رقم أدني من مضاعفات العدد ( (FLOOR‏ 
دالة تصحیح العدد INT)‏ ( 

دالة عملية الضرب ) PRODUCT‏ ( 

دالة الجذر التربيعي ( SQRT‏ ) 

دالة القيمة المطلقة ( ABS‏ ) 

دالة اللوغاريتم العاديى ) LOG‏ ( 

دالة اللوغاريتم الطبيعي ( LN‏ ) 

دالة حساب جیب الزاوية ) SIN‏ ) 

دالة حساب جيب التمام ) COS‏ ( 

دالة حساب ظل الزاوية ( TAN‏ ( 

دالة حساب متمم جيب الزاوية ) ASIN‏ ( 


دالة حساب متمم جيب زاوية التمام ) ACOS‏ ) 
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اليك كيف يمكنك إظھار الصفوف أو الاعمدة: jv "———áá——— ———— Ü—— P —e‏ 
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MET. 


محنوباٹ الباب الأول 


شرح واجهة البرنامج الخاصة ببرنامج الأكسل تفصيليا 
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تعريف برنامج الأكسل ) (Microsoft Excel‏ 

هو أحد برامج الأوفیس (Office)‏ التی تقد مها شركة مایکروسوفت (Microsoft)‏ مثل (Outlook) , (Access) « (PowerPoint)‏ وهو عبارة 
عن برنامج مخصص للعمليات الحسابية فهو عبارة عن أوراق عمل إلكترونية يمكن من خلاله إضافة معادلات حسابية على شكل 
أرقام حيث يقوم البرنامج بالعمليات الحسابية بشكل آلي وفي نفس الوقت يمكن أن يستخدم لتخزين البيانات الإلكترونية 
واستعمالها كبرامج يعتمد عليها في الجرد والفرز والتصفية والقواعد الشرطية ونقوم بطباعة اللازم Laio‏ عند الحاجة ( من أقوى 
البرامج التي يحتاجها سوق العمل ) . 


خواص برنامج الأكسل ) Excel Properties‏ ( 
> أدخال البيانات بطريقة سلسلة . 
€ تحليل البيانات بسرعة فائقة . 
> عرض نتائج التحليل للمستخدم بطرق مختلفة حسب رغبة المستخدم . 
> أحتوائه علي دوال كثيرة تفيد أغلب المجالات من هندسة وتجارة وغيرهم . 


تعریف الدالة داخل برنامج الأكسل ) (Excel Function‏ 
هي عبارة عن صيغة رياضية مخزن في ^il‏ سيل ولها وظيفة معينة , تستقبل بيانات معينة من المد ستخدم وتعطي نتائج 
معينة بناء علي البيانات المدخلة من قبل المستخدم . 


أنواع الدوال داخل برنامج الأكسل ) (Type Of Excel Functions‏ 
€ دوال الرياضيات والمثلثات . 
> دوال التاريخ والوقت . 
> دوال منطقية . 
> دوال مالية . 
€ دوال نصیة۔ 
> دوال أحصائية . 


شروط كتابة صيغ الد وال داخل برنامج الأكسل 
> أن تكتب الأشارة = ( يساوي ) في بداية الصيغة لكي يعرف البرنامج أن محتويات الخلية معادلة وليست أرقام فقط 
€ كتابة paul‏ الدالة الخاصة بالعملية . 
-> كتابة الأقواس بعد كتابة أسم الدالة . 
> أن يكون الحل مثاليا ومنطقيا مع أتباع تعليمات البرنامج . 


معلومات هامة للتعامل داخل برنامج الأكسل 
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> الأقواس . 
ull €‏ . 
€ الضرب والقسمة . 


F Dolby 
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50 
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x Excel 
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e" 
^ Feedback Hub 


Fitbit Coach‏ كا 
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۳ Free PDF To 001 Converter 
Á D 


Sigin © © 


Good evening 


v New 


Blank workbook 


More templates. > 


Ø Search 


Recent Pinned Shared with Me 


You haven't opened any workbooks recently. Click Open to browse for a workbook. 


More workbooks -< 


Account 
Feedback 


Options 
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(User Interface ) واجهة البرنامج‎ 


Book! - Excel ` JD Searc Sign in [sa] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Acrobat كر‎ Share „Comments 


c Calibri CA mim d. | ۔ ود‎ P Wrap Tet General 8 EZ E tub mex H 2 Av? EJ $ 


ET URIET EM & Center 2-5 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
x: = Ei Merge & Center $-%9 Formatting Table» Styles | v ~ ~ ~ Filter» Select ~ 


Clipboard I Ir] Number Styles Cells Editing Ideas 


مكوتات واجھة البرنثافخ 
- شريط العنوان ) Title Bar‏ ( 
397 3 أعلى X37 9 63 9UJI‏ 59 على بعض أدوات التحکم, وأسم البرنامج. وأسم الملف cilg alg‏ الوصول السريع وحفظ الملف 


AutoSave @ ow) E) Book! - Excel -p = | Sign in [ca] 


الوظيفة 
يمكننا من خلالها أغلاق البرنامج نهائيا 
يمكننا من خلالها تصغير وتكبير حجم نافذة البرنامج 
يمكننا من خلالها تصغير وتكبير حجم نافذة البرنامج 
يمكننا من خلال هذة النافذة التحكم في أظهار وأخفاء ال Ribbon‏ 


EE Microsoft 
Sign in 
Email, phone, or Skype 


Na account? Create one 


الدخول الي حساب مایکروسوفت 


ka antab o RS'COm 


Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني‎ di 


الأداة الوظيفة 


بمكننا من خالها ليحت في ابام 
يمكننا من خلالهما الرجوع خطوة الي الخلف Jio‏ ۲۲۱+۶ 


- شريط القوائم ) Menu Bar‏ ( 
يوجد أسفل شريط العنوان . و يحتوى على مجموعة من القوائم التی تساعد المستخدم علي التعامل مع البرنامج . 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Acrobat گا‎ Share 12 Comments 


- شريط (Ribbon Bar ) cilg all‏ 
3397 أسفل شريط القوائم و يحتوى على الأدوات التى تحتويها کل à o5l8‏ لتسهل على المستخدم التعامل مع a oUj4Jl‏ وھ [à‏ 
الشريط یعتبر هو التحديث الذي قامت به شركة مايكروسوفت بالنسبة للفروق بین اصداراتھا القديمة والحديثة حيث إن الإصدارات 


القديمة كانت أدواتها بداخل القوائم الرأسية المنسدلة فكان المستخدم يجد صعوبة بعض الشئ في الوصول لجميع الأدوات 
حيث أنها مكنونة بداخل القائمة ومستترة أما منذ إصدار أوفيس 2007 مرورا ب 2010 وحتى 2019 فإن القوائم مفرغة في هذا 
الشريط كما بالشكل . 


AutoSave (8 of) =z Book - Excel Sign in 2 
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Acrobat گا‎ Share 12 Comments 
[Big ^ Calibri ~A A لاله اف‎ 3b, Wrap Text General ~ E iA EB TEX H= 5 2 و ور‎ 

~ v= 


Paste 


f Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
BIU~ ġġ EM & Center ~ ۔‎ 9 
x E su Sus $ % 9 Formatting * Table» Styles ~ {x ~ Y ~ Filter» Select ~ 


Clipboard Mm Alignment 5 Number E Styles Cells Editing Ideas ^ 


- شريط الصيغة ) (Formula Bar‏ 
تظھر به المعادلة التى يتم كتابتها . و يظهر بجواره فی شريط الصيغة اسم الخلية التى نقف عليها. 


- شريطي التمرير الرأسي والأفقي 

طا 
وعن طريق شريط التمرير يمكننا عرض بقية الخلايا النشطة بالتحرك الي أعلي أو أسفل عن طريق شريط التمرير الرأسي أو التحرك 
الي اليمين أو اليسار عن طريق شريط التمریر الأفقي 


- شريط المعلومات 


وهذا الشريط خاص بأعطاء معلومات عن المصنف ,ويمكن من خلالة تكبير وتصغير الصفحة ,كما يمكن تخصيص شريط المعلومات 
عن طريق النقر عليه بزر الفأرة الأيمن وتحديد خيارات التخصيص المفضلة لدينا 


Customize Status Bar 
Cell Mode 
Flash Fill Blank Cells 
Flash Fill Changed Cells 
Workbook Statistics Workbook Statistics 
Sensitivity 
Signatures 


Information Management Policy 
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- طرق العرض (ته تصغير المصنف) 


- فالعرض العادي يستخدم لعرض المصنف والعمل عليه بالوضع الطبيعي للمستخدم 
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- وعرض معاينة فواصل الصفحة للعمل علي تنسيق فواصل الصفحات 


Book! - Excel Sign in tH 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ھی‎ Share „Comments 


[T کت‎ Calibri J£ جم‎ P~ | ود‎ | 28 Wrap Tet General ~ E E E Ep mx Ee 2 Av? € $ 


Paste = 0 .00 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
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Count: 575 EB 


المكون الرئيسي لبرنامج الأكسل هي القوائم ومن خلالها يتعامل المستخدم مع برنامج الأكسل ويتكون برنامج الأكسل من ثمان 


قوائم رئيسية وهي بالترتيب : 
قائمة ) File‏ ( 


هي القائمة الخاصة بأساسيات البرنامج وهي هكذا في کل برنامج حيث gH Lal‏ على جدید وفتح وإغلاق à cUlaJl cilgalg‏ 
والمعاينة قبل الطباعة والاعدادات الخاصة بالبرنامج كما يوجد بداخلها قائمة File‏ للمساعدة يحتاجها المستخدم حينما يريد 
الاستعلام عن أي أداة في البرنامج والشكل التالي يظهر الأومر الموجودة بداخل قائمة Help‏ للمراجعة . 


AutoSave (@ of) Book! - Excel Sign in 80 


Home Insert Page Layout Formulas Review View Help Acrobat كر‎ Share „Comments 


7 Calibri P~ | 5 ~ | RB Wrap Tet General E E E Em x D EN AN e 5 


Paste B 7 پان‎ c IEEE S eee Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sot& Find & Ideas 
~ T 9 Formatting * Table» Styles ~ Y Y Y “ Filter» Select ~ 


Clipboard Il Alignment Number Styles Cells Editing Ideas 
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لأنشاء ملف جديد من خلال بعض القوالب الجاھ _ زة gl JLos ilU‏ من ملف فارغ . 
Book! - Excel‏ 
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fn] Home 


[D New 


Open‏ جا 
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Seve Blank workbook 


Save As 


Save as Adobe 


EE Search for online templates 


Print 
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Feedback 4 m— 
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Options Personal Monthly Budget Sales Report 


من هنا يمكننا فتح ملف عمل فارغ جدید كليا 


Blank workbook 


من خلال شریط البحث هذا يمكننا البحث عن أي قالب عمل (تمبلت) 


Search for online templates م‎ 


من هنا يمكننا أختيار قالب العمل (تمبلت) الجاهز للعمل عليه فورا 
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Target blood prasure*__ 120 | 6 Annual interest rate 
للك‎ Loan period in vears 
Syzolic 
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ff‏ شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني 


من خلالها يمكنك فتح مستند أكسيل أو أستدعاء ملفات الي البرنامج . 


Book! - Excel signin © © 


© 


(n Home 


h 
۹ New Ø Searc 


Workbooks Folders 
جا‎ Open متحت‎ 
ڑا‎ Name Date modified 


Info Pinned 


Pin files you want to easily find later. Click the pin icon that appears when you hover over a file. 
Save 


Last Week 


9/17/2020 1:28 AM 


Tm zA ACI Design - 01 - Design of Short Columns.xls 


E » 1-Engineering » New folder (2) » Chapter 09 - Files _ References » ACI Ex... 
Save as Adobe B A 0۸ 


PDF Older 


RA CONCRETExIsx 


X 
اض‎ Bawnloads 


Print 7/31/2020 12:09 PM 
[C Browse 

Share 

Export 


لفتح ملف أكسل تم العمل عليه من قبل 


Close 


Account 
Feedback 


Options IE Recover Unsaved Workbooks 


الملفات الموجودة حاليا 


: l الملفات التي تمت مشاركة‎ 8 Shared with Me 


© OneDrive 
E This PC 
D Add a Place 


7 Browse 


الملفات المخزنة علي سحابة التخزين OneDrive‏ 
الملفات الموجودة علي جهازك 
الملفات الموجودة في ol‏ مصدرأخر 


الملفات الموجودة علي جهازك وتعرف مكانها بالتحديد 


من خلال شريط البحث هذا يمكننا البحث عن شيت أكسيل معين تم فتحة من قبل 


من هنا يمكننا أن نجد أخر ملفات عمل (شيتات أكسل) تم فتحها من قبل 
Name Date modified‏ 3[ 


Pinned 


Pin files you want to easily find later. Click the pin icon that appears when you hover over a file. 


9/17/2020 1:28 AM 


Last Week 
ACI Design - 01 - Design of Short Columns.xls 


E » 1-Engineering » New folder (2) » Chapter 09 - Files _ References » ACI Ex... 


7/31/2020 12:09 PM 


Older 
CONCRETExIsx 
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تستخدم للحصول علي معلومات حول أصدارات ملف الأكسيل ومعرفة أمكانية عمل تشغیر للملف . 


Bookl - Excel 


e 


(f) Home 


D) New 
Protect Workbook 


ontrol what types of changes people can make to this workbook. 


لحماية الملف وتشفیرہ لتأمينة من الغیر Open Là‏ کا 


Protect 
Workbook ~ Title Add a title 


Info Tags Add a tag 


Categories Add a category 
Save 


Inspect Workbook 
Before publishing this file, be aware that i ain فحص المستند والبحث عن المشاکل به‎ 


= Author's name and absolute path 


Save As 


Save as Adobe Created Today, 7:00 PM 


PDF Last Printed 


Version History 
7 Related People 
iew and restore previous versions. 


Version Author 
Share History Shikaaa 


Export Add an author 


Print 


Manage Workbook 
E There are no unsaved changes. 


Close 


فحص المستند والبحث عن المشاكل به 


EIN Browser View Options TET: Dr à لت‎ 
کن‎ Pick what users can see when this workbook is viewed on the Web. J ! 83)9 عرض‎ S x l 
Browser View 
Feedback Options 


Options 


حماية ملف العمل (شيت الأكسل) 

ومن خلال هذة الخاصية يمكننا حماية ملف العمل (شيت الأكسل) عن طريق العديد من الخصائص مثل عند فتح الشيت من قبل 
مستخدم أخر يتم فتحه للقراءة فقط ولا يسمح للمستخدم التعديل علية وأيضا يمكن من خلال هذة الخاصية عمل باسوورد 
للشيت أو قفل للخلية وغيرها من خصائص الحماية الأخري كما بالشکل كما تعتبر rol‏ ميزة في هذة الصفحة 


Protect Workbook 


Control what types of changes people can make to this workbook. 


Always Open Read-Only 
(S) Prevent accidental changes by asking 
readers to opt-in to editing. 


Encrypt with Password 
Require a password to open this workbook. 


EB Protect Current Sheet 
6 Control what types of changes people can 
make to the current sheet. 


E Protect Workbook Structure 


Prevent unwanted changes to the structure 
of the workbook, such as adding sheets. 


Restrict Access 


o Grant people access while removing their 2 
ability to edit, copy, or print. 


Add a Digital Signature 
Ensure the integrity of the workbook by 
adding an invisible digital signature. 


[5 Mark as Final 
تم‎ Let readers know the document is final. 
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eli oj‏ من حفظ الملف بأسم أخر ونوع أخر في الجهاز. 
Book! - Excel‏ 


e 


fn] Home 
You have no recent folders. 


New‏ ۹ڑ 


E 0 
p OneDrive 


Info 5 This PC 


Save 


Add a Place 


Save As 


Save as Adobe 
PDF 


Print 
Share 
Export 


Close 


Account 
Feedback 


Options 


لحفظ ملف في مكان خاص بيك علي جهازك يمكنك الضغط علي Browse‏ 


[— Browse 


بعد ذلك ستظهر UJ‏ النافذة التالية نختار منها مكان الحفظ المناسب الخاص بيك وتسمي الملف بالأسم المناسب ثم 43 $ Save la‏ 


© 


(m Home 
NO INTERNET CONNECTION 
[] New 91۳۳۳۳۳۷۴۴ 


E o [x] Save As 
77 Open 


OneDrive 5| > ThisPC > Documents 


Info Organize > New folder 


This PC 


c Compressed ^ Name 


Adi Place 0 AEC Generative Design 5 AM File folder 

Save As Video E Autodesk 5 AM File folder 
tl Microsoft Excel | Î Custom Office Templates 5 ۷ File folder 

Browse | Î Downloaded Installations 5 / File folder 
گا‎ This PC Downloads 5/20 AM File folder 

3 3D Objects Inventor Server for AutoCAD 5 AIV File folder 

Bill Desktop | Î InvSvr x64 NAVMAN 18 5 0 AM File folder 

E MEGA 7/3 54 PM File folder 


Save as Adobe 
PDF 
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Share [5] Documents 


File name:‏ د 


Save as type: | Excel Workbook (*xlsx) 
Close 


Authors: Shikaaa Tags: Addatag 


Save Thumbnail 


^ Hide Folders Tools > Cancel 


Account 
Feedback 
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Adobe Acrobat Reader Dc Jio من طباعة الملفات وأختیار نوع الطابعة وطريقة الطباعة أو أرسالها الي برنامج أخر للطباعة‎ eLi^ o5 


RC-Design-ACI318M-14-v3.2.xls - Compatibility Mode - Excel Sign in 5 [m] 
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جوچسس | لج‎ 
[erson 7 
7 Open * Check of Punching without Shear Rft. (simp lified) 


Printer 1 ت‎ 


PDF-XChange Standard 
Ready 


Info 


Save 
Printer Properties 


Save As 


Settings 


Save as Adobe Print Active Sheets 
PDF Only print the active sheets 


Z| to 0 


Print 
Print One Sided 


Share Only print on one side of th.. 


Export 


Close Portrait Orientation 


A4 


21 cm x 29.7 cm 


Custom Margins 


Account 


No Scaling 


Print sheets at their actual size 
Feedback 
Page Setup 


Options 


نلاحظ في الجانب الأيسر محتوي الشيت الذي سيتم طباعته كما بالصورة السابقة ونلاحظ في الجانب الأيمن الأعدادات العامة الخاصة 


بالطباعة والتي سيتم شرحا بالتفصيل لاحقا عند شرح باب الطباعة والموجودة بالشکل التالي 


Printer 


PDF-XChange Standard 
5o Ready 


Printer Properties 


Settings 
Print Active Sheets 


Only print the active sheets 


^ ^ 


.| to v 


Print One Sided 


Only print on one side of th... 


Collated 
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Portrait Orientation 
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Custom Margins 


No Scaling 


Print sheets at their actual size 
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تمكنك من مشاركة الملف علي الأنترنت أو أرسالة کمرفق ببريدك الألكتروني 


Bookl - Excel 


Share 


Share Share with People 


= Step 1: Save your document to a OneDrive location 


Open 2 Share with People = Step 2 Share your document. We'll do this after you've finished saving. 


KA Email 


Info 
عد‎ Send Adobe PDF for Review 


Save As 


Save as Adobe 
PDF 


Print 
Share 


Export 


مشاركة الملف عبر الكلود أو عبر الأيميل Close‏ 


Account 
Feedback 


Options 


تمكنك من حفظ الملف بأمتداد آخر gl‏ حفظه كمستن: 


Bookl - Excel Sinin © © 


© Export 


fn] Home 


Create Adobe PDF 
Convert to PDF using Adobe Acrobat 
Viewable and printable on most platforms 


[3 New I" g Create Adobe PDF 


E? Open [^N Reliable and secure way of exchanging and archiving documents 
Create PDF/XPS Document 


Preserves original document look and feel 


Info 


n 1 
uA Change File Type 


Save 
Save As 


Save as Adobe 
PDF 


Print 
Share 
Export 


Close 


Account 
Feedback 


Options 


من هنا يمكننا تحويل ملف الأكسل الي صيغة Pdf‏ 


Create Adobe PDF 


- Convert to PDF using Adobe Acrobat 

ü Viewable and printable on most platforms 
Create Reliable and secure way of exchanging and archiving documents 
Adobe PDF Preserves original document look and feel 
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للحصول علي معلومات للبرنامج والأستفسار aic‏ وذلك من خلال بعض التوضيح ات 


Book! - Excel Sigin © © 


Product Information 


EE Microsoft 


Show additional licensing information 


Product Activated 
Microsoft Office Mondo 2016 


This product contains 


ذا 13 © 3 ك 1 ك © ك ك 


Change License 


Office Updates 


mi Updates are automatically downloaded and installed. 
Update 
Options ~ 


About Excel 


Learn more about Excel, Support, Product ID, and Copyright information. 
Version 2005 (Build 12827.20336 Click-to-Run) 
Current Channel 


Account 


Account Privacy 


Manage Settings 


- i 
pet Office Theme: 
Colorful 


Info 
Sign in to Office 


Save Get to your documents from anywhere by signing in to Office. Your 
experience just gets better and more personalized on every device you 


use. 
Save As 


Sign In 
Save as Adobe 
PDF 
Print 
Share 


Export 


Close 


حسابك على مایکروسوفت وبيانات تفعیل البرنامج الخاصة Account‏ 


شرح كامل لخاصية الخيارات ) (Options‏ 
من خلالها يتم التحكم في شكل ومعطيات شاشة البرنامج عن طريق الأختيارات الموجودة بها , ومن هذة الخيارات التحكم في 


Feedback 


Options 


لون شاشة البرنامج بين ثلاثة ألوان هما الأبيض والرمادي الداكن s alojJlg‏ الفاتح .كما 3394 يمكننا من خلال هذه القائمة التعامل 
مع تغيير الأختيارات المتعلقة بحسابات الصیغ . والصيغ عبارة عن معادلات تقوم بأجراء عمليات حسابية علي القيم الموجودة 


في ورقة العمل . كما انها مسؤولة عن الأداء ومعالجة الأخطاء. 
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Product Information 


E Microsoft 


Show additional licensing information 


Product Activated 
Microsoft Office Mondo 2016 
This product contains 


ذا ¢ © 3 لها 1 تن 3 ك ك 


Change License 


iA Office Updates 

Updates are automatically downloaded and installed.‏ تچ 
Update‏ 

Options ~ 


About Excel 

Learn more about Excel, Support, Product ID, and Copyright information. 
Version 2005 (Build 12827.20336 Click-to-Run) 

Current Channel 


S Account 


(n) Home 
Account Privacy 
D New 


Manage Settings 


Office Theme:‏ 00ے 


Colorful 


Info 
Sign in to Office 


Save Get to your documents from anywhere by signing in to Office. Your 
experience just gets better and more personalized on every device you 


use. 
Save As 


Sign In 
Save as Adobe 
PDF 
Print 
Share 


Export 


Close 


Account 
Feedback 


Options 
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عام ) General‏ ( 
والذى يمكن من خلاله تغيير الخیارات الأكثر شیوعا في برنامج الأكسل ومنها التحكم في لون شاشة البرنامج بین ثلاثة ألوان 
هما الأبيض والرمادي الداكن والرمادي الفاتح . كما يوجد بها أسم المستخدم واللغة التي ترغب في أستخدامها في العرض 


Share ٣٢ Comments‏ كر 


DA 

"m zY 
Sort & ۹ Ideas 
Filter ~ Select ~ 


Editing Ideas 


(Formula ( الصیغ‎ 


PDF-XChange 


Review View Developer Help Acrobat 


General options for working with Excel.‏ لئ 


User Interface options 


When using multiple displays: 


© Optimize for best appearance 


Optimize for compatibility (application restart required) 


Show Mini Toolbar on selection 

Show Quick Analysis options on selection 
Enable Live Preview C 

Collapse the ribbon automatically 

Collapse the Microsoft Search box by default G 


ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips 


When creating new workbooks 


Use this as the default font: Body Font 


Font size: 11 > 
Default view for new sheets: | Normal View 


Include this many sheets 1 
Personalize your copy of Microsoft Office 


User name: Shikaaa 


Always use these values regardless of sign in to Office. 


Office Theme: | Colorful ~ 
Privacy Settings 


Privacy Settings... 
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Formulas Data 


Formulas 

Data 

Proofing 

Save 

Language 

Ease of Acc 
Advanced 
Customize Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trust Center 


Page Layout 


Insert 


Calibri 


BIU- 


File Home 


IE] 


[ 


Paste 


Clipboard 


نادم شاص رہ و 6ه صاخ تت 


هل | هف | ف | ف | ف | ف | ب | ف ]| يح ]| دح | تح | تح 
UU»‏ 9ت ل- 60 فص © مه دا نا 


ونتمکن من خلاله من التعامل مع تغيير الأختيارات المتعلقة بحسابات الصیغ . والصيغ عبارة عن معادلات تقوم بأجراء عمليات 


حسابية علي القيم الموجودة في ورقة العمل . كما انها مسؤولة عن الأداء ومعالجة الأخطاء. 


& Share 


> iy J® 

sot& Findê‏ الك 
ort in‏ 

Filter ~ Select ~‏ ہے 


Editing 


YI Comments 


Enable iterative calculation 
Maximum Iterations: | 100 


Maximum Change: [0.001 


PDF-XChange 


7 Change options related to formula calculation, performance, and error handling. 


Review View Developer Help Acrobat 


Calculation options 


Workbook Calculation 
© Automatic 
Automatic except for data tables 


Manual 


Working with formulas 


21-1 reference style € 
Formula AutoComplete G 
Use table names in formulas 


Use GetPivotData functions for PivotTable references 


Suggest formula variations that are supported by older versions of Excel © 


2 Reset Ignored Errors | 


Formulas which omit cells in a region G 
Unlocked cells containing formulas 
Formulas referring to empty cells £ 
Data entered in a table is invalid © 


Misleading number formats € 
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Error Checking 
7] Enable background error checking 


Indicate errors using this color: 


Error checking rules 


Cells containing formulas that result in an error 
Inconsistent calculated column formula in tables & 


Cells containing years represented as 2 digits 


Numbers formatted as text or preceded by an apostrophe © 


Formulas inconsistent with other formulas in the region & 


Formulas Data 


Excel Options 


General 


Data 

Proofing 

Save 

Language 

Ease of Ac 

Advanced 
Customize Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trust Center 


Page Layout 


Insert 


Calibri 


- لا 1 8 


IE] 


File Home 


lits 4 
Paste [B 1 


Clipboard 


هادم بن اك صن اله OOM‏ 
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فيق ) Proofing‏ ( 
وهو خيار يمكن من خلاله تصحيح النصوص من الأخطاء الأملائية والنحوية كما يمكن أيضا من خلالها &o‏ هذه العلامات التي تظهر 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange كر‎ Share ٢٢ Comments 


fit Calibri ۱ 2 2v . 4 


Paste 


BIU- General abc , Sot& Find & Ideas 
EJ |. Change how Excel corrects and formats your text. Filter v Select v 


Formulas 
Clipboard “ا‎ Editing Ideas 
Data AutoCorrect options 


Proofing Change how Excel corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options... 
Save 
When correcting spelling in Microsoft Office programs 

Language 

7] Ignore words in UPPERCASE 
Ease of Acc 

ZÎ] Ignore words that contain numbers 
DAMM | Ignore Internet and file addresses 
Customize Ribbon 7] Flag repeated words 


Access ei Enforce accented uppercase in French‏ سیت 


ہس بر Nou a‏ 6ه صاخ تت 


Suggest from main dictionary only 
Add-ins ———————————— 
Custom Dictionaries... 
Trust Center 
French modes: Traditional and new spellings 


Spanish modes: Tuteo verb forms only 


m 


Dictionary language: | English (United States) 


RD 


Ea FA FF 
ران لد‎ 


NN و ذم‎ OA 
Qm مه‎ 37 


| Cancel | 


حفظ (Save)‏ 
ويمكن من خلالها تخصيص Adn‏ الملفات من حيث , نوع التنسيق الذي يتم به حفظ الملف , ومکان حفظ الملف التلقائي, 
والمدة الزمنية اللازمة للحفظ التلقائي للملف Leio‏ لفقدانه أثناء أنقطاء الكهرباء , ويمكن أيضا تحديد مسودة الكتابة للملف 


File Home Insert Page Layout Formulas Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange كر‎ Share ٢٢ Comments 


dig 4 Calibri ad E zs 2v je ۶ 


[a ~ 
Past: G I Sort & Find & ld 
cu BIU- i cie H Customize how workbooks are saved. g~ ES ~ سط‎ ~ a 


Formulas 
Clipboard Is Editing Ideas 


Data Save workbooks 


Proofing v| AutoSave OneDrive and SharePoint Online files by default on Excel G 
Save Save files in this format: Excel Workbook (*xlsx) 
Language 7] Save AutoRecover information every | 10 2| minutes 
. | Keep the last AutoRecovered version if | close without saving 
Ease of Access 

AutoRecover file location: CAUsersVShikaaaAppDataW Roaming Microsoft Excel 
Advanced 

Don't show the Backstage when opening or saving files with keyboard shortcuts 


Customize Ribbon v| Show additional places for saving, even if sign-in may be required. 


dioe oeuwrxwwv2 


Quick Access Toolbar Save to Computer by default 
A Default local file location: C:\Users\Shikaaa\ Documents 
Add-ins 


5 Default personal templates location: 
Trust Center ١ 
v] Show data loss warning when editing comma delimited files (*.csv) 


=à 
m 


AutoRecover exceptions for: | [Book 


E 
w 


Disable AutoRecover for this workbook only 


zi 
Ud 


Offline editing options for document management server files 


E 


Saving checked out files to server drafts is no longer supported. Checked out files are now saved to the Office 
Document Cache. 


pea en 
eu 


Learn more 


۳ 
ص 


Server drafts location: |C:\Users\Shikaaa\Documents\SharePoint Drafts\ 


N‏ دم 
ات 


Preserve visual appearance of the workbook 


Choose what colors will be seen in previous versions of Excel) | Colors... 


NN 
w N 
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( Ease Of Access ) خیارات الدخول‎ 

v‏ الخيارات التى تجعل الأ سهلا فى التعامل معك من حيث أمكانية الد ذ الى الملف من خلال أخرين , lo^‏ يوجد به 
وهو من الخيارات التي تجعل الاکسل في التعامل من خول الي من خلال آخرین يو 
خيارات متقدمة لتطبيقات الشاشة , وحجم الخط في شاشة عرض ملف الأكسل وغيرها. 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 15 Share 12 Comments 


XA 
" zY 
Paste Bi prd General Sort & Find & Ideas 


e e 2 Make Excel more accessible. 9- مس‎ v و‎ 
Formulas 
Clipboard Editing Ideas 
Data Make your document accessible to others 


Proofing The accessibility checker helps you find and fix content in your document that may make it harder for people with 
disabilities to consume your content. You can get to it from Review » Check Accessibility. Office can remind you 
Save about accessibility issues while you work by showing a reminder in the Status Bar. 


Language Keep accessibility checker running while | work 


Ease of Access Feedback options 


Bw‏ ہبہ“ ماج2 


povencen Provide feedback with sound 


Customize Ribbon Sound Scheme: Y 


Quick Access Toolbar 7] Provide feedback with animation 


Add-ins Application display options 


Trust Cent 
m e ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips 


7] Show function ScreenTips 


Z] Show the Start screen when this application starts 
Document display options 


Font size: |11 > 


Cancel 


خيارات متقدمة ) Advanced‏ ( 
نجد في هذا الخيار بعض الخدمات الأضافية والتي تمكننا من التعامل مع البرنامج من خلال التحكم في بعض الأشرطة الموجودة 
به وطريقة الأغلاق والفتح والتذكير والتي تتيح لكل مستخدم علي حدي سهولة الأستخدام حسب رغباته. 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange & Share 12 Comments 


Fi Calibri x ap As? e 
5 zu 

en i SR Sort & Find & 

5 ; > MES Advanced options for working with Excel. "es End i T 7 


Formulas 
Clipboard Is Editing 


Data Editing options 


Proofing >] After pressing Enter, move selection 
Save Direction: | Down > 


L Automatically insert a decimal point 
angusge ١ 

Places 2 
Ease of Access = 

Enable fill handle and cell drag-and-drop 
2 آ7‎ Alert before overwriting cells 
Customize Ribbon Allow editing directly in cells 
Quick Access Toolbar Extend data range formats and formulas 


Enable automatic percent entry 
Add-ins 


عانم تنا م O‏ بد ص O‏ 


Enable AutoComplete for cell values 

Trust Center | Automatically Flash Fill 

Zoom on roll with IntelliMouse 

Alert the user when a potentially time consuming operation occurs 

When this number of cells (in thousands) is affected: | 33,554 7 

Use system separators 

Decimal separator: 

Thousands separator 
Cursor movement: 

5 Logical 

Visual 


Do not automatically hyperlink screenshot 


Cut, copy, and paste 


Cancel 
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تخصیص شریط القوائم ) Customize Ribbon‏ ( 
من خلال هذه الميزة ببرنامج الأكسل U^ o2‏ من تخصيص مکونات أشرطة القوائم ) التبویب ( . كما U^ o3‏ أدخال التعديلات 


& Share 


ZA 
4 2 

Sort & Find & 
~ Filter» Select ~ 


٢ Comments 


Editing 


Cancel 


Rename... 


Customize the Ribbon: 


Main Tabs 


Main Tabs 

[7] Background Removal 
B [z] Home 
Clipboard 
Font 
Alignment 
Number 
Styles 
Cells 
Editing 
Ideas 
Insert 


E] & 


Draw 


[E] 


Page Layout 


8 


Formulas 
Data 


Review 


8 


8 


View 


تا 


Developer 

Add-ins 

Help 

Iv] Acrobat 

In EZ DnE Y hanns 
New Tab 


Customizations: Reset v 


[Import/Export x 


B 
كا لگا لگا لكا لكا لكا لكا لگ‎ 


New Group 


OK 


شريط أدوات الوصول السریع ) Quick Access Toolbar‏ ( 
يمكننا من خلال هذا الخيار من تخصيص مكونات الأدوات الموجودة في شريط العنوان والتعديل Lacus‏ مما يسهل الوصول 
للأوامر المستخدمة بكثرة ويساعد علي سهولة كتابة النصوص والتعامل معها. 


Share ٢ Comments‏ كر 


۸ 
Y zY 

Sort & Find & Ideas 
€ ~ Filter Select~ 


Editing Ideas 
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Cancel 


Customize Quick Access Toolbar: 


For all documents (default) 


AutoSave 
Save 
Undo 
Redo 
Macro1 


Customizations: | Reset 7 |C 


Import/Export v |^: 


OK 


E Customize the Ribbon. 


Choose commands from: 


Popular Commands 


Add or Remove Filters 
All Chart Types... 


n 


i Borders 


Calculate Now 
Center 

Conditional Formatting 
Copy 

Custom Sort... 

Cut 

Decrease Font Size 
Delete Cel 

Delete Sheet Columns 
Delete Sheet Rows 
Email 

Fill Color 

Font 

Font Color 

Font Size 

Format Cells 


Format Painter 
Freeze Panes 
Increase Font Size 
Insert Cells.. 
Insert Function... 
Insert Picture 
Insert Sheet Columns 
Insert Sheet Rows 
Insert Table 
Macros 

Merge & Center 


Customize the Quick Access Toolbar. 


HEA] 


2ر1 
۳۶ 


b 5 


EB 
hg 
EH 
fa 


ES 
fp 
کے‎ 
Š 


[es 


Choose commands from: 


Popular Commands 


«Separator» 


NY Add or Remove Filters 


AutoSave 

Borders 

Calculate Now 
Center 

Conditional Formatting 
Copy 

Create Chart 

Custom Sort... 

Cut 

Decrease Font Size 
Delete Cells... 

Delete Sheet Columns 
Delete Sheet Rows 
Email 

Fill Color 

Font 

Font Color 

Font Size 


Format Cells 
Format Painter 
Freeze Panes 
Increase Font Size 


Show Quick Access Toolbar below the 
Ribbon 


Is ETH > >< BEE E I 


E QE 


b» 
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Insert 


General 

Formulas 

Data 

Proofing 

Save 

Language 

Ease of Access 
Advanced 
Customize Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trust Center 


Insert 


Calibri 

IU i General 
Formulas 
Data 
Proofing 
Save 
Language 
Ease of Access 
Advanced 
Customize Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trust Center 


File Home 


مادم ساد oau‏ بہم ماج2 


RIDIN 


$ uou 


N |= 
o 


File Home 


DE] 


[m - 
s 


وا 


Paste 


Clipboard 


عانم س ظط اله د O‏ 
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ثم شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني 


الوظائف الأضافية ( Add-ins‏ ) 
من خلال هذه الميزة ببرنامج الأكسل يمكننا عرض وظائف alu‏ مايكروس وفت أوفيس الجديدة في هذا الأصدار وأعدادها 
للتعامل معها مثل ميزة أرسال الملفات بالبلوتوث كما يوجد في الهواتف المحمولة. 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange & Share 12 Comments 


EAA 

Y 2 
Sort & Find & Ideas 
Filter ~ Select v 


Editing Ideas 


Type 


COM Add-in 
COM Add-in 


Excel Add-in 
Excel Add-in 
Action 

Excel Add-in 
COM Add-in 
XML Expansion Pack 
COM Add-in 
COM Add-in 
COM Add-in 
COM Add-in 
Excel Add-in 


Location 


akerVOfficex64APDFMOfficeAddin.dll 


„„ange Standard PXCOfficeAddin x64.dll 


ootVXOfficel& Libra EUROTOOL.XLAM 
oft OfficeVOffice16& DCPWNativeShim.dll 


softDataStreamerforExcel. |vstolocal 

dd-inPowerPivotExcelClientAddln.dll 
Excel Add-inVEXCELPLUGINSHELL.DLL 
Add-inNAdHocReportingExcelClient.dll 
fficel& Library SOLVERVSOLVER.XLAM 


CA... 


Ex. View and manage Microsoft Office Add-ins. 


Add-ins 


Name ^ 

Active Application Add-ins 

Acrobat PDFMaker Office COM Addin 
PDF-XChange Standard Office Plugin 


Euro Currency Tools 

Inquire 

Microsoft Actions Pane 3 

Microsoft Data Streamer for Excel 
Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 
Microsoft Power Map for Excel 

Power View 

Solver Add-in 


Document Related Add-ins 


General 

Formulas 

Data 

Proofing 

Save 

Language 

Ease of Acc 
Advanced 
Customize Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trust Center 


Calibri 


BIU- 


[B - 


IE] 


n 


Paste 


Clipboard 


O يدا همه‎ O Ut B UIN 


Na Document Rei 
Add-in 
Publisher: 
Compatibility: 


ted Add-ins 
Acrobat PDFMaker Office COM Addin 
Adobe Inc 
No compatibility information available 
\Adobe\Acrobat DCPDFMaken Officex64 PDFMOfficeAddin.dll 


Location: CAProgram Files ( 


Description: Acrobat PDFMaker Office COM Addin 


Manage: | Excel Add-ins 


x 


| Cancel | 


( Trust Center ) مركز التوثیق‎ 


يمكننا من خلال هذا الخيار من مركز التوثيق علي موقع مايكروسوفت أتاحة الأمان أكثر لملفك عند مشاركته والتعامل مع 


الغيربه. 


ı& Share Comments 


2~ 
2. 2v پر‎ 


Sort & Find & 
g~ Filter ~ Select ~ 


Editing 
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[ Trust Gods Settings... 


PDF-XChange 


[J Help keep your documents safe and your computer secure and healthy. 


Acrobat 


View Developer Help 


Security & more 


Visit Office.com to learn more about protecting your privacy and security. 


ecurity and privacy settings. These settings help keep your 


Microsoft Trust Center 


Microsoft Excel Trust Center 


The Trust Center contain: 


computer secure. We recommend that you do not change th 


Review 


Formulas Data 


General 

Formulas 

Data 

Proofing 

Save 

Language 

Ease of Acc 
Advanced 
Customize Ribbon 
Quick Access Toolbar 
Add-ins 


Trust Center 


Insert Page Layout 


Calibri 


> یا 5 


Home 


DE] 


00۵ 


File 


Paste 


Clipboard 


OOM ظك نال‎ IU M 


1700001 
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قائمة ) Home‏ ( 
وهي القائمة الرئيسية التي يحتاجها المستخدم كي يتعامل o‏ الأشياء الضرورية كالنسخ واللصق 539 j4‏ الخط وتصغيره 
والمحاذاة مع عمل agaa‏ للجدول وتعبئته بالألوان وتغيير لون الخط بداخله لکن قائمة Home‏ في برنامج Excel‏ تمتاز بوجود بعض 
الأدوات العامة التي لا توجد في سواه مثل جزء والخاص بتنسيقات الأرقام وتحويل صيغ الأرقام الى عملة أو نسبة مئوية .. الخ أو 
التعامل مع العلامات العشرية بتزويدها وتقليلها, كما يوجد في نفس ذات القائمة ما يتيح للمستخدم عمل التنسيقات 

الشرطية التي يحتاجها المستخدم لتلوين خلايا معينة إذا تطابق معها الشرط . 


AutoSave (@ of) Book! - Excel Sign in [a] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange IÊ Share Comments 


ii 2 Calibri = 8b Wrap Text General 8 E EZ m7 سے‎ Px EH 1 Pu E 4 


Paste 


Format as Cell | Insert Delete Format Sort & Find & | Ideas 
BIU- 5 ~ 3 لگا‎ Merge & Center ~ -969 ۹) 3 وت‎ Ed 
= 9 $ - 6 0030 | Formatting Tablev Styles ~ 000 Filter ~ Select ~ 


Clipboard لا‎ F] Alignment x Number fu Styles Cells Editing Ideas 


(Clipboard ) الحافظة‎ àc goo 


Clipboard m 


Ctrl + X يقوم بعملية قص الجزء المحدد, وأختصارہ‎ : Cut 
Ctrl + © يقوم بعملية نسخ الجزء المحدد. وأختصاره‎ : Copy 
يقوم بعملية نسخ التنسيق من نص معين وتطبيق كافة تنسيقاته علي خط أو فقرة‎ : Format Painter 


gl‏ أو خلية أخرى.وأختصاره Ctrl + Shift + C‏ لنسخ التنسيق Ctrl + Shift + V9‏ لتطبيق التنسيق علي النص 


Ctrl + V المقصوص . وأختصاره‎ gl يقوم بعملية لصق النص المنسوخ‎ : Paste 


مجموعة الخط ) (Font‏ 


تداك | | Font & Font Size‏ : من هنا يتم تغيير نوع الخط 40239 
Bold‏ : من هنا يتم تعريض الخط ( زيادة سماكته ) . وأختصاره Ctrl + B‏ 
Italic‏ : من هنا يتم جعل الخط بشكل مائل . وأختصاره | + Ctrl‏ 


Under Line‏ : من هنا يتم عمل سطر تحت النص : وأختصاره لا + Ctrl‏ وله قائمة منسدلة 


Underline‏ عمل سطر واحد تحت النص 
Double Underline‏ عمل سطرین تحت النص 


ja LU 
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Borders‏ : من هنا يتم عمل agaa‏ أو جدول لتنسيق فقرة ما ولها قائمة منسدلة 
Bottom Border‏ : عمل إطار سفلي للفقرة 
Top Border‏ : عمل إطار علوى للفقرة: 
Left Border‏ : عمل إطار جانبي أيسر للفقرة 
Right Border‏ : عمل إطار جانبي أيمن للفقرة 
No Border‏ : ألغاء عمل إطار 
All Borders‏ : عمل إطار كامل agal‏ من الداخل والخارج 
Outside Borders‏ : عمل إطار كامل الحدود من الخارج فقط 
Thick Outside Borders‏ : عمل إطار سميك كامل الحدود من الخارج فقط 
Draw Borders‏ 


Bottem Double Border ||- r sore‏ : عمل aa‏ إطار مزدوج سفلي 


Thick Bottom Border pi :‏ : عمل حد إطار سميك سفلي 


7 olor 
L Line Colo 


Top and Bottom Border‏ : عمل حد إطار سميك من أسفل ومن أعلي فقط 


Top and Thick Bottom Border‏ : عمل حد إطار سميك من أسفل ورفيع من أعلي 
Top and Double Bottom Border‏ : عمل حد إطار مزدوج من أسفل وخط واحد من أعلي 


Fill Color‏ : من هنا يمكننا عمل لون خلف الخط المحدد داخل الخلية 


Font Color‏ : من هنا U^ oj‏ تلوین النص 


C Alignment ) مجموعة المحاذاة‎ 


8b Wrap Text 
Merge & Center > 


Alignment 


Top Align‏ : محاذاة الفقرة الي اليسار من أعلي 

Middle Align‏ : محاذاة الفقرة الي الوسط ما بين أعلي وأسغل الخلية 
Bottom Align‏ : محاذاة الفقرة الي الأسفل 

Align Left‏ : محاذاة الفقرة الي اليسار 

Center‏ : محاذاة الفقرة الي الوسط 

Align Right‏ : محاذاة الفقرة الي اليمين 

Increase & Decrease Indent‏ : زياد وأنقاص المسافة البادئة للفقرة 


Warp Text‏ : تنسق كتابة الكلمات علي سطرين بدلا من سطر واحد 


Merge & Center‏ : دمج أكثر من خلية مع بعضهم البعض لتكون خلية كبيرة 


Left to Right Text Direction‏ : تحدد أتجاة الكتابة من اليمين الي اليسار أو العكس ولها قائمة منسدلة 
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FÎ 20 Wrap Text‏ كر 


Left-to-Right‏ : أتجاة الكتابة من اليسار الي اليمين 
Right-to-Left pese‏ : أتجاة الكتابة من اليمين الي الیسار 


Orientation‏ : 3333 أتجاة الكتابة ( أفقي & رأسي & مائل ( داخل الخلية la Jg‏ قائمة منسدلة 


Angle Counterclockwise‏ : تجعل الخط بشكل مائل عکس عقارب الساعة 
d». "x ab Wrap Text‏ 
Aux J haJ l Usi : Angle clockwise Angle Counterclockwise‏ ] مائل &o‏ عقارب الساعة 
Vertical Text | | ;: n cm‏ : تجعل الخط رأسي 


Vertical Text 


Rotate Text Up 


hall 933: Rotate Text Up psa‏ لأعلى 
Rotate Text Down‏ - 
Rotate Text Down > Format Cell Ah;nment‏ : تدوير الخط لأسفل 


gl خصائص تنسيق‎ : Format Cell Alignment 


مجموعة المحاذاة ) Alignment‏ ) 


General 


الأداة 
من هنا يمكننا تغيير خصائص الرقم من حيث أذا كان تاريخ أو رقم عاذى أو رقم خاص بالعملة 
Accounting Number Format‏ : ويتم من خلاها تحويل الرقم العادى الي رقم خاص بالعملة 
Present Style‏ : أضافة النسبة المئوية للرقم 


Comma Style‏ : وتستخدم لوضع علامة عشرية في الرقم 


Increase & Decrease Decimal‏ : لأضافة علامة عشرية للرقم 


C Alignment ) مجموعة المحاذاة‎ 


E) qu ou 


Conditional Formatas Cell 
Formatting ~ Table» Styles ~ 


Styles 


£ 


الأداة الوظيفة 


Conditional Formatting E‏ : يقوم التنسيق الشرطي بتغيير مظهر الخلايا على أساس الشروط التي 


Conditional 


Formatting‏ تحددها. إذا كانت الشروط صحيحة. سيتم تنسيق نطاق الخلايا. 


loa ic : Format as Table‏ تستخدم التنسيق کجدول, Excel gà)‏ تلقائياً بتحویل نطاق بياناتك إلى جدول. 
ا ا قو اقم لعل hebt‏ الموهود کی رل کت تطیل لصو ل الو اق عاذي سر 
i 1 E Table ~‏ 
أخرى مع الاحتفاظ بتنسيق نمط الجدول الذي قمت بتطبيقه. 


Cell Style i)‏ : نستخدمها لتطبيق تنسيقات متعددة للخلية في خطوة واحدة وللتأكد من أن الخلايا 


Cell 


gold‏ كلس Bud‏ سكام زومرك 


000701 
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مجموعة المحاذاة ) Alignment‏ ( 


ES es 2 


Insert Delete Format 


v v v 


Cells 


Insert‏ : من هنا يمكننا أضافة خلايا جديدة بین الخلايا الموجودة حاليا في الجدول أو الشيت 


Delete‏ : من هنا يمكننا حذف خلايا 


Format‏ : من هنا يمكننا تنسيق الخلايا 


C Alignment ) مجموعة المحاذاة‎ 


e‏ دج 


Sort & Find & 
2 ~“ Filter v Select v 


Editing 


الوظيفة 


SUM‏ : من خلال هذة الأيقونة يمكننا جمع الخلايا 


Fill‏ : تكرار الخلايا في جميع الأتجاهات سواء بالنسخ gl‏ تكرار تصاعدى أو 


Clear‏ : من خلالها يمكننا مسح الجدول بأكمله كما يمكننا مسح التنسيق الخاص بخلية معينة 


Sort & Filter‏ : من خلالها يمكننا أعادة ترتيب الخلايا تصاعديا أو تنازليا من الأكبر للأصغر والعكس 


Find & Select‏ : من خلالها يمكننا أستبدال كلمة بأخري وتحتوي علي العديد من المميزات الأخرى 


قائمة ) (Insert‏ 
نحن الآن على موعد مع القائمة التي تحدد 698 کل برنامج حيث أن هذه القائمة إدراج تعني بالأدوات التي يمكن إدراجها وإلحاقها 
بالبرنامج سواء من الداخل أو الخارج وهذا يساعد المستخدم في إداراج ما يشاء بسهوله وهي تنقسم إلى مجموعة من الأقسام 

تبدأ بقسم الجداول ولعل أحدكم يسأل نفسه : جدول في بيئة جداول ؟ 

أجيبه نعم قد نحتاجه عند الشروع في عمل تصميم بسيط نحتاج ببساطة أن نقوم بتظليل مجموعة من الخلايا المتجاورة ثم 
الدخول على قائمة Insert‏ ثم الضغط على Table‏ الجدول بتنسيقه بشكل لائق حيث يظهر حينها أن الخلايا كثيرة في البرنامج 
ويحتاج المستخدم بعض الأحيان أن يعمل مع حدود معينة وبسيطة للجدول. 
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File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ı4 Share 1H Comments 


5 D E) * اھ س8ع‎ P $57 © Ej|dhb zwi mme tuo 


Maps PivotChart 3D Line Column Win/ Slicer Timeline Link Comment Text | Symbols 


PivotTable Recomended Table ررض اسر‎ Add-ins ~ EJ Recommended 


A| 
Chais -li~ ~ Map ~ Loss ~ 


( Page Layout ) àg5Là 
وهي القائمة الخاصة بشكل الصفحة داخل المستند بداية من شكلها وحجمها والهوامش والاتجاهات وهي أيضاً تساعد‎ 
بصورة سهلة وسلسة بحسب ما يحتاج سواء كان یحتاج التغيير في الاعدادات الخاصة‎ Excel المستخدم في تناول العمل على بيئة‎ 

بالورقة أو يقوم بالتعديل في هذه الإعدادات وتنقسم أيضاً خيارات القائمة إلى مجموعة من الجزئيات توضحها الصورة التالية . 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange Ê Share 1H Comments 


| Colors ~ 0 [Ps D B J LT FI Width: Automatic ~ [3 Gridlines | Headings Eh [2 LN S Hi 7۱ 


t 5 
i | Fonts ~ 8 [J Height Automatic ~ v Vi {v yi 
Themes J ons Margins Orientation Size Print Background Print ب لا‎ Sheet Right- b s Bring Send Selection Align 


~ 00| Effects ~ 3 ~ ~  Areav Titles Ex] Scale: 100% ب‎ to-Left Print Print Forward ~ Backward~ Pane ~ 


Themes Page Setup £ Scale to Fit Sheet Options lE] Arrange 


قائمة ) Formula‏ ( 
وهي من اشهر القوائم التي تميز برنامج Excel‏ حيث يوجد بداخلها أشهر المعادلات التي يحتاجها المستخدم في كل مجال مثل 
الجمع والطرح أو آخر المعادلات التي تم العمل عليها في البرنامج Recent‏ أو معادلات النصوص أو معادلات الوقت والتاريخ وغيرهم 


AutoSave (8 of) Book! - Excel Sign in [ral 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange كر‎ Share Comments 


f 3 [A 8 (?] [A] 6 6 [9] f] *[ @ Define Name ~ El, Trace Precedents Vf Show Formulas = 0ت‎ 


EG ET Trace Dependents Ay Error Checking ~ z سے‎ 
Insert 2 AutoSum Recently Financial Logical Text Date& Lookup 8 Math& More Name 7 Watch Calculation ES Calculate Sheet 
Function ES Used ~ Y ~ ~  Timev Reference~ Trig~ Functions» | Manager EQ Create from Selection F Remove Arrows ~ © Evaluate Formula Window Options ~ E 


Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation 


قائمة ) Data‏ ( 
وهي القائمة المعنية بالبيانات وهي قائمة من القوائم التي تميز البرنامج Ug‏ توجد في سواه حيث أن البرنامج يمتاز بتعاملاته مع 
الأرقام والمعادلات وهذه القائمة تتعامل بجداره مع الأرقام والمعادلات,وكذلك يفتح المجال للتعامل مع الأنواع المتعددة من البيانات 
سواء كانت هذه البيانات بداخل برنامج gl Excel‏ مستوردة من برامج أخرى وهذه القائمة أيضاً مثل غيرها من القوائم تنقسم إلى 

مجموعة من الأقسام التي تسهل العمل عليها. 


Book1 - Excel Sign in [ca] 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange & Share Y1 Comments 


[È From Ted/CSV [B Recent Sources E [ÛÎ Queries & Connections AJ RA YA S =H _#f Flash Fill B® Consolidate E SBGroup v +3 
Lg pes z AJZ E 
[B From Web [B biisting Connections A^ E] 58 E Remove Duplicates قد‎ 


J 


28 Ungroup ~ 
Refresh ا‎ 


- What-If Forecast 
From Table/Range All v 


zu Sort Filter Tetto ہے‎ E 
A 4 Advanced | Columns EŠ Data Validation ~ [ff Manage Data Model | Analysis Sheet | EE Subtotal 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline 


( Review ) ào5L8 
Microsoft à ^ iiu حيث يوجد بداخلها المصادر الخاصة‎ Un 3939 وهي قائمة المراجعة التي توجد في كل برنامج من البرامج ولابد من‎ 
من أدوات هجائية وإملائية وترجمة كما يوجد به إضافة تعليق أو الذهاب إلى التعليق السابق والقادم ويوجد بداخل القائمة أيضاً‎ 


AutoSave (8 of) Book! - Excel Sign in [za] 
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Acrobat كا‎ Share YI Comments 


b SE Fj 1 ] 3 ` [EH 
7 EE 23 di © HE: 3 y - H7 E 


Spelling Thesaurus Workbook Check Smart Translate New Show Notes Protect Protect Allow Edit 
Statistics Accessibility | Lookup Comment Comments ~ Sheet Workbook Ranges 


Proofing Accessibility Insights | Language Comments Notes Protect 
View 
المصادر الخاصة بشركة من أدوات‎ la lala) 3397 وهي قائمة المراجعة التي توجد في كل برنامج من البرامج ولابد من وجودها حيث‎ 
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هجائية وإملائية وترجمة كما يوجد به إضافة تعليق أو الذهاب إلى التعليق السابق والقادم ويوجد بداخل القائمة أيضاً حماية الملف 


AutoSave (8 of) Book! - Excel Sign in 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Acrobat گا‎ Share YI Comments 


zi 3 8 ZÎ Formula Bar e P Edd Eu a m 


Normal Page Break Page Custom 
Preview Layout Views 


Zoom 100756 to New Arrange Freeze — Switch Macros 


E 1 v = 
Gridlines Deng Selection Window All Panes > bh Windows ~ * 


Workbook Views Show Zoom Window Macros 


طرق تحديد الخلايا داخل برنامج الأكسل 


تحديد الصفوف 
لتحدید صف نضع مؤشر الفأرة علي رقم الصف الواقع في يسار الشاشة gl‏ يمينها علي حسب طريقة عملك وعندها سيتحول شكل 
المؤشر الي سهم أسود نقوم بالنقر عليه فيتم تحديد الصف كاملا 


Book! - Excel Sign in [a] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange & Share 13 Comments 


av- 8b Wrap Text General 8 E 22 tH BE iz 27 20 je $ 


$ ~% 9 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
2 Formatting v Table~ Styles ~ ~ E Y g~ Filter ~ Select v 


Z= [£*| Merge & Center ~ 


Ir] Number Styles Cells Editing Ideas 


تحدید الأعمدة 
لتحديد عمود نضع مؤشر الفأرة علي الحرف الخاص بالعمود الواقع في أعلي الشاشة وعندها سيتحول شكل المؤشر الي سهم 


Book! - Excel Sign in [cal 
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ٹا‎ Share YI Comments 


k Calibri = 8b Wrap Text General E EZ E I eal c EH 2 5 201 .- Z7 


E Merge & Center. ~ -؟‎ 9 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format 5 Sort & ۹ Ideas 


Formatting + Table» Styles ~ d d ~ Filter ~ Select ~ 


Alignment Iu Number Styles Cells Editing Ideas 


نانم نااه | صا لو|ك © هماخ 2ت 


انا ف | ف | ب | ف | ف | ف | N‏ 
تم ای ھ ص ات یہ ئ ها © 
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أدراج الصفوف والأعمدة 
أثناء العمل قد تحتاج الي أدراج صفوف أو أعمدة من الشیت وفي هذة الحالة يجب علينا أتباع الخطوات التالية: 
1- أنقر علي الخلية التي تريد أضافة (خلية أو صف أو عمود) فيها 
2- نذهب الي تبويب Home‏ ومنها الي Cells‏ ويتم عمل أدراج Insert‏ 
AutoSave @ of) Book! - Excel E sign in |‏ 
Share ٢٣ Comments‏ كر File Home insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange‏ 


Calibri ۔ ہر | م | کا ا‎ | 2p Wrap Tet Genera E HE تا‎ [ee ہے‎ eu Ao £z 


T] ~ 

Paste rrj zZ z es 0 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
ti Er ۷ & Center ~ s z 4. 

~ 3 E i E % 9 Formatting ~ Table~ Styles ~ Y Y Y e9 Filter ~ Select ~ 


Clipboard Is Alignment 2 Number Styles E Insert Cells... Editing Ideas 


ze Insert Sheet Rows 


UH. Insert Sheet Columns 


EZ Insert Sheet 


(DO IO UON 


EATER 
355 


12 
13| 


n 


ادراج الخلایا Insert Cells‏ 
عند الضغط علي UJ jab Insert Cells‏ المربع الحواري التالي والذي يسألنا عن كيفية أزاحة الخلايا بعد أدراج الخلية الجديدة 


Insert 
Insert 


O Shift cells right 


O Entire row 
O Entire column 


& 


Insert Sheet Rows اد راج الصفوف‎ 


نقوم بالتحدید علي صف كامل عن طريق الوقوف علي رقم الصف يسار الصفحة ثم نضغط علي Insert Sheet Cells‏ 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange i5 Share 12 Comments 


M E) g m 9 نب ہو و سے‎ 46 


Conditional Formatas Cell | Inset Delete Format Sot& Find& | Ideas 
Merge & Center. ~ -9 51 
پت‎ 5-995 % Formatting « Tablev Styles ~ EN - . * Filter» Select ~ 


Clipboard f 5 Number Styles E Insert Cells Editing 


ET Insert Sheet 
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£ 


Insert Sheet Columns ادراج الأعمدة‎ 


نقوم بالتحديد علي عمود كامل عن طريق الوقوف علي حرف العمود أعلي الصفحة ثم نضغط علي Insert Sheet Columns‏ 


AutoSave (@_ ot 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 15 Share ٢ Comments 


f Calibri CA 7 3b, Wrap Text General E یا‎ E TEX EH > 2 © 4 


i- 
Paste £3 Conditional Formatas Cell Insert. Delete Format Sot& Find & Ideas 
B I t ES] Merge & Center ~ - 9 
NU m, $ -96* Formatting - Table» Styles ~ ~ 3 3 * Filter ~ Select ~ 


Alignment fı Number s Styles E Insert Cells Editing 


o un Insert Sheet Columns 


ET Insert Sheet 


Clipboard s 


أدراج شیت عمل جديد Insert Sheet‏ 
عند الضغط ln alc‏ تقوم ati‏ صفحات شيتات عمل أخرى 


AutoSave @ o) [EJ] Book! - Excel Sign in [ca] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange I8 Share 12 Comments 


X (cens = = 2b Wrap Tet Genera E) g p EBE ILLO 42 


Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 


Merge & Center ~ 
erge & Center Fommating* Table وو‎ | BN ~- ~ Filter ~ Select v 


es 


Clipboard Alignment fu Styles E Insert Cells... Editing Ideas 


E Insert Sheet Rows 


un Insert Sheet Columns 


ža eje ouwrtum2 


Sheet9 | Sheet8 | Sheet7 | Sheetó | Sheets | Sheet4 | Sheeti 


أزالة الصفوف والأعمدة 


أثناء العمل قد تحتاج الي أزالة صفوف أو أعمدة من الشيت وفي هذة الحالة يجب علينا أتباع الخطوات التالية: 
1- أنقر علي الخلية التي تريد حذف (خلية أو صف أو عمود) فيها 


2- نذهب الي تبويب Home‏ ومنها الي Cells‏ ويتم عمل حذف Delete‏ 


AutoSave )©_66( 


Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ı4 Share O Comments 


Calibri CN 8b Wrap Tex General Ez E» ES EX H B. S? je 4 


[B - 
z Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
B 2 2لا‎ = EM & Center ~ 0 Conditional Formatas Cell 
bd "T = پھر لے‎ $-%9 Formatting « Table Styles ~ * Filter Select ~ 


Clipboard f Alignment fı Number 5 Styles 


S» Delete Sheet Rows 


UJ. Delete Sheet Columns 


ES Delete Sheet 
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تحديد أجزاء في الورقة 
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لتحديد مجموعة من الخلایا المتجاورة في الورقة ,ننقر بالفأرة علي الخلية الأولي ونستمر la JU‏ علي Jj‏ الفأرة ونحركها لتحديد بقية 
الخلايا حتي ننتهي ,ثم نفلت (نترك) الفأرة فيتم تحديد الخلايا 


Signin | كع‎ 


Share ٢٢ Comments‏ كر 


D دک‎ > A 

4 -<| 8 ب بع 

Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
~ v * ~ Filter» Select ~ 


Cells Editing Ideas 


تحدید كامل أجزاء الورقة 


PDF-XChange 


E) HH x 


Conditional Formatas Cell 
Formatting » Table» Styles ~ 


Styles 


Acrobat 


Help 


General 


5-3 


Number 


View Developer 
85 Wrap T 
بع‎ Wrap Text 


m 


Merge & Center. ~ 


lE] 


+1 


Review 


x 


Alignment 


- Excel 


[M 


Data 


Sheet5 | Sheet4 


Book1 


AutoSave (@ or) 


Home Insert Page Layout Formulas 


4 
[f - 
s 


File 


Calibri 


ETUS 
Clipboard تا‎ 


05 3 


عانم ww‏ ا انب Oo‏ |0 


Sheet9 | Sheets | Sheet7 | Sheet6 


لتحديد كامل أجزاء الورقة ,أنقر بالفأرة علي مربع التحديد الكلي والواقع في الزاوية العلوية اليمني أو اليسري علي حسب طبيعة 
الشيت الذي تعمل به ,يقع عند تقاطع عناوين الصفوف مع عناوين الأعمدة 


Signin Eca 


Share — (2 Comments‏ كر 


p ) mamn - بم‎ 

£ بر Lv‏ لك بد ES‏ 

Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
Y Y Y ~ Filter» Select ~ 


Cells Editing Ideas 


PDF-XChange 


E) HH og 


Conditional Formatas Cell 
Formatting * Table» Styles ~ 


Styles 


Help Acrobat 


General 
$ -96^* 


Number 


5 


View Developer 


3b, Wrap Text 


es 


Merge & Center. ~ 


- Excel 


Review 


x 


Book1 


Data 


$. 


AutoSave (8 or) 


File Home Insert Page Layout Formulas 


Calibri vA A 


i~ 
m BIU- 


Clipboard تا‎ 


عانم نا OU‏ - ما صا 


لتحديد عدد من الخلايا والأجزاء المتفرقة في الورقة ,أنقر بالفأرة علي الخلية الأولي ثم أضغط مع الأستمرار علي مفتاح التحکم Ctr‏ 
في لوحة المفاتیح ثم أنقر علي مجموعة الخلايا الأخري المتفرقة التي تريد أختيارها علي حسب مكانها في الشيت ,وهكذا تستمر 
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= 
3 


Oo uum‏ - ص 


طرق أدخال البيانات في خلايا أوراق العمل 

لأدخال البيانات في خلايا أوراق العمل قم بالتالي: 

1- أنقر فوق الخلية التي تريد أدخال البيانات أليها 

2- أكتب البيانات ثم أضغط علي مفتاح Enter‏ أو TAB‏ 

لتعبئة صفوف بيانات في قائمة ,أدخل البيانات في خلية في العمود الأول ,ثم أضغط علي TAB‏ للأنتقال الي الخلية التالية في الصف 
في نهاية الصف أضغط علي Enter‏ للأنتقال الي بداية الصف التالي (الخلية التي تقع أسفل الخلية التي بدأت تعبئة البيانات فيها) 


لتعبئة خلايا في أطار محدد ,فعندما تبدأ في الكتابة يتم تعبئة الخلايا النشطة فللأنتقال بشكل متتالي خلال الصفوف أ ضغط علي 


Enter وللأنتقال بشكل عمودى أضغط علي‎ TAB 
البيئة الخاصة ببرنامج الإكسل‎ 


إذا كانت البيئة الخاصة ببرنامج الوورد هى (Document)‏ 9 هى عبارة عن وثيقة لا تقبل الوسائط g.‏ البيئة الخاصة ببرنامج 
الباور بوينت هى شريحة Slide‏ وهى عبارة عن بيئة متعددة الوسائط تقبل إضافة صوت g‏ فيديو . أما البيئة الخاصة ببرنامج 
الأكسل هى عبارة عن ورقة عمل (Sheet)‏ 9 ھی عبارة عن مجموعة من الصفوف و الأعمدة و الخلايا . و الخلية عبارة عن تقاطع صف 
مع عمود . 

مكونات برنامج الأكسل 

يتكون البرنامج من ثلاث ورقات عمل افتراضية تسمى ( Sheet 1 & Sheet 2 & Sheet3‏ ( قابلة للزيادة بحسب حاجة المستخدم 
, كل ورقة من هذه الأوراق تحتوى على 256 عمود و 65636 صف .. قبل التعرف على أستخدام كل قائمة من القوائم الخاصة 
ببرنامج الإكسل . سنق وم بالتعرف على بعض الأساسيات اللازمة للتعامل مع البرنامج 


3 


i 


| 0 


7 ' 3> 00 


H 


سختوبات الباب الثاني 
شرح أغلب الدوال المهمة للمهندسين المدنيين 


ka antab o RS'com 


KE Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني‎ th 


) SUM ) &o3Jl دالة‎ 


fe =SUM(A2,A3,A4,A5,A6,A7) -SUM(A2:A7) 


E F E 


Value Total 
10 
6.5 
3.5 
T 
203.2 
15.3 


(AVERAGE ) المتوسط‎ Ula 


AVERAGE (Number 1, Number 2, Number 3,‏ — 
Number‏ :_عبارة عن الخانة التي تحتوى علي الرقم, أي يجب علينا أختيار الخانات التي نريد المتوسط الحسابي لها. 


-AVERAGE(A2,A3,A4,A5,A6,A7) ¥ 


A B E e 
1| Value Average 
2| 60 
3 45 


4| 16.5 [7283333] 


5| 5 


دالة القيمة الأعلي (MAX)‏ 


MAX (Number 1, Number 2, Number 3,‏ — 
Number‏ : عبارة عن الخانة التي تحتوي علي الرقم, ویجب علينا أختيار الخانات المراد أختيار أعلي قيمة بينها. 


-MAX(A2,A3,A4,A5,A6,A7) -MAX(B2:E2) 


E F D E 


دالة القيمة الصغري ) MINI‏ ( 


MIN (Number 1, Number 2, Number 3,‏ — 
Number‏ : عبارة عن الخانة التي 5933 علي الرقم, ويجب علينا أختيار الخانات المراد أختيار أقل قيمة بينها. 
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-MIN(A2,A3,A4,A5,A6,A7) 


E | F 


( COUNT & COUNTA & COUNTBLANK ) دوال العد‎ 


Number‏ : عبارة عن الخانة التي سيتم عدها. 


f 


MINI 


A 


Value 
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— COUNT (Number 1, Number 2, Number 3, 


— COUNTA (Number 1, Number 2, Number 3, 


— COUNTBLANK (Number 1, Number 2, Number 3, 


بالنسبة لدالة COUNT‏ فهي تقوم بعد الخانات التي تحتوي على أرقام 


-COUNT(B2:B7) 


-COUNTA(B2:B7) 


E 


-COUNTBLANK(B2:B7) 


D | E 


f 


B [s 
AGE COUNTA 
22 


fe 


B [s 


AGE | COUNTBLANK 


22 


A 
1| NAME 
2 | AHMED 
3 ALI 
4 | OMAR 
5 ۷ء‎ 
6 | SHERIF 
7 | AKRAM 


| a 
1| NAME 
2 | AHMED 
3| AU 

4| omar 
5 | CAREEM 
6 | SHERIF 
7 | AKRAM 


A 
1| NAME 
2 | AHMED 
3| AU 

4| omar 
5 | CAREEM 
6 | SHERIF 
7 | AKRAM 
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دالة القيمة الكبري (LARGE)‏ 
LARGE (Array, N)‏ — 
Array‏ : عبارة عن نطاق الخانات المراد معرفة القيمة الکبری لها. 
N‏ : عبارة عن عدد يشير الي ترتيب القيمة التي نريد أن نظهرها علي سبيل المثال رقم 2 يبقي هيطاعلنا ثاني أكبر رقم في الأرقام 
الموجودة , رقم 3 هيطلعلنا ثالث أكبر رقم وهكذا 
-LARGE(A2:A7,2)‏ 


| ^ 8 C - 
Value LARGE 


دالة القيمة الصخري (SMALL)‏ 

= SMALL (Array, N) 
عبارة عن نطاق الخانات المراد معرفة القيمة الصغري لها.‎ : Array 
عبارة عن عدد يشير الي ترتيب القيمة التي نريد أن نظهرها علي سبيل المثال رقم 2 يبقي هيطلعلنا ثاني أصغر رقم في‎ N 
الأرقام الموجودة , رقم 3 هيطلعلنا ثالث أكبر رقم وهكذا‎ 


f -AVERAGE(A2,A3,A4,A5,A6,A7) ¥ 


| A 8 3 F 6 |] 
Value Average 


| 72.83333 ] 


دالة البحث العمودي ( VLOOKUP‏ ( 

— VLOOKUP (Lookup. Value, Table Array, Col Index Num, Range Lookup) 
البحث عنها.‎ ahol القيمة‎ : Lookup. Value 
نطاق الجدول الذي يحتوي علي عمود البحث وعمود النتيجة.‎ : Table Array 


Col Index Num‏ :رقم عمود النتيجة. وهو ترتيب العمود الذي يحتوي 


FA Jx =VLOOKUP(E4,A2:C7,2,FALSE J 


A c D E : . 
1| NAME MARK RESULT 1 E في حال اردنا‎ True وهنا علينا وضع كلمة‎ : Range Lookup 


AHMED SUCCESS n 5 5 : eS 505 8‏ | 2 
الحصول على قيمة تقريبية. او وضع كلمة False‏ في حال اردنا B uu 2060 E DET‏ 


4 | OMAR EXCELLENT OMAR l 50 ] loloj bilis 7 
5 | CAREEM FAILED 1 ٦ 
6 | SHERIF SUCCESS 

7 | AKRAM SUCCESS 
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دالة البحث الأفقي ) HLOOKUP‏ ( 


= HLOOKUP (Lookup. Value, Table Array, Col Index Num, Range Lookup) 
البحث عنها.‎ ahol القيمة‎ : Lookup. Value 
نطاق الجدول الذي يحتوي علي عمود البحث وعمود النتيجة.‎ : Table Array 
رقم صف النتيجة. وهو ترتيب الصف الذي يحتوي على النتيجة بالنسبة للجدول المحدد.‎ : Row. Index Num 
في حال أردنا نتيجة‎ False في حال أردنا الحصول على قيمة تقريبية. أو وضع كلمة‎ True وهنا علينا وضع كلمة‎ : Range Lookup 
مطابقة تماماً.‎ 

-HLOOKUP(C7,B1:F3,2, TRUE) 


B ا تا‎ E 
AHMED SHERIF AKRAM | 
100 50 37 


FAILED FAILED EXCELLENT SUCCESS SUCCESS | 


هد | نحم | u‏ لذ ریہ ي oO N‏ 


دالة اذا الشرطية ) (IF‏ 
|F (Logical Test, Value IF True, Value IF False)‏ = 
Logical. Test‏ : الأختبار المنطقي gl‏ الشرط المراد التحقق منه. 
Value IF True‏ : القيمة التي ستظهر في حالة تحقق الشرط. 
Value IF False‏ : القيمة التي ستظهر في حالة لم یتحقق الشرط. 


zIF(A2»20,"Large","Small") 


E 


استخدام اكثر من شرط, IF‏ التعددية 
zIF(A2»30," Large" IF(A2»20,"Medium","Small") ¥‏ 


E | F 


عدم تحقق تحقق الشرط الشرط الثاني 
الشرط الثاني الثاني 


=IF ( A1>30 , "Large" , IF ) A1»20 , "Medium" , "Small" ))‏ 
غدم تحدقة تحقق الشرط الشرط الأول 
الشرط الأول الأول 
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( COUNTIF ) دالة العد الشرطي‎ 
— COUNTIF (Range, Criteria) 


Range‏ : نطاق الخانات المراد Un ac‏ في حالة $935( شرط معين. 
Criteria‏ : المعيار الذي سيقوم بالعد بناء عليه. 


العمود الذي فاذا کان لدينا أسماء موظفين مع طبيعة عملهم .. وأردنا أن نعرف عدد الموظفين الذين يكون دوامهم كاملا .. نختار 
يحتوى على طبيعة العمل, ثم نضع معيار العد بأن يكون lol polga‏ 
fe | -COUNTIF(B2:B6, "FULL TIME")‏ 03 


| م‎ ESILTS D E | F 
1| NAME WORK SALARY 

2| AU , — 1700 

3 | aimeo suonrmwe 1250 [ 2 | 

4| OMAR SHORTTIME 1600 

5 | KHALED FREELANCE 

6 | SHERIEF FULLTIME 


5 Sheet1 


Uil&ob -‏ كذلك أن نختار بدل كلمة Full Time‏ . الخلية التي تحتوى عليه. 
- ونقصد lim‏ متى ما وجدت في النطاق 86 : B2‏ خلية مشابهة للخلية B2‏ قم بعدها. 


03 fe | -COUNTIF(B2:86,82) 


۸ B c D E 
1| NAME WORK SALARY 
2| AU | FULLTIME 
3 | ۸۸۸ SHORT TIME 
4| OMAR SHORT TIME 
5 | KHALED | FREELANCE 
6 | SHERIEF FULLTIME 


Sheet1 


Col‏ في حال أردنا أن يقوم بعد القيم التي هي أكبر أو أصغر من قيمة معينة. فيتوجب علينا أن نضع sja‏ المعيار كاملاً ضمن 
إشارتي اقتباس. 


عد القيم التي هي أكبر من القيمة 20 
-COUNTIF(A2:A6," 520")‏ 


E F 


وبعبارة أخرى نستطيع القول أنه متى Lo‏ أردنا أن نضع إشارة مقارنة ضمن cja‏ المعيار Criteria‏ يتوجب علينا أن نضعها Ler‏ بين 
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إشارتي اقتباس . 
والاشارات تشمل : الأكبر < . الأصغر > . اليساوي =. المختلف WI)‏ يساوي ) >< 


حساب عدد الموظفين جميعاً باستثناء من يعمل عمل حر 


fe | -COUNTIF[B2:B6, C FREE LANCE") 
A | 20 D Ej|Fi|s 
| NAME WORK SALARY 
لام‎ ۸۶ 


1700 
AHMED SHORT TIME 0 4 
4 OMAR SHORT TIME — 1600 


5 | KHALED | FREELANCE 
6 | SHERIEF FULLTIME 


Sheetl 


— COUNTIF (Criteria Rangel, Criterial, Criteria Range2, Criterial, 
نطاق الخانات الأول المراد عدها بناء على المعيار الأول.‎ : Criteria Rangel 
المعيار الأول الذي سيقوم بالعد بناء عليه.‎ 1 
بناء على المعيار الثاني.‎ laac نطاق الخانات الثاني المراد‎ : Criteria Range 2 
المعيار الثاني الذي سيقوم بالعد بناء عليه.‎ : Criteria 2 


- حساب عدد الموظفين الذين يعملون بدوام كامل Full Time‏ ومرتبهم يزيد عن ال 1300 


fe | zCOUNTIFS(B2:B6,"FULL TIME", C2:C6,"»1300") 


ed | € D‏ گیا 
NAME WORK SALARY‏ | 
ALI FULL TIME‏ 2 
AHMED SHORT TIME | 2 ]‏ | 3 
OMAR SHORTTIME‏ | 4 
KHALED | FREELANCE‏ | 5 


6 | SHERIEF FULLTIME 
Sheetl 


fe || -COUNTIFS(C2:C6,"»600",C2:C6,"«1300") 


A C D E F G 
NAME WORK SALARY 
ALI FULLTIME 
AHMED | SHORT TIME 
OMAR SHORT TIME 0 


- حساب عدد الموظفين الذين I‏ 
KHALED FREELANCE 1500‏ 


SHERIEF FULLTIME 0 


Sheet1 © [ 300 میں 600 لي‎ (0-mJUJ .o egt 
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( SUMIF ) الجمع الشرطي‎ Ula 
— SUMIF (Range, Criteria, Sum Range) 
في حال تحققه سيجمع قيمته المقابلة.‎ Uso نطاق الشرط, وهو نطاق الخانات الذي سنحدد له‎ : Range 
المعيار المراد تحققه حتى يقوم بالجمع.‎ : Criteria 
وهو نطاق الخانات الحاوية على القيم المراد جمعها في حال تحقق المعيار.‎ ol نطاق‎ : Sum. Range 


K | zSUMIF(B2:B6,"FULL TIME",C2:C6) 


C D E | F G 
WORK ۷ا۸‎ 
FULLTIME حساب مجم ونع رواتب الموظفين‎ 


3| AHMED 06٤ 2900 ] 


4| OMAR SHORT TIME ااں۴الذین يعملون بدوام كامل‎ Time 


5 | KHALED | FREE LANCE 
6 | SHERIEF FULLTIME 


| Sheetl 


A B 
| NAME WORK 


حساب مجموع رواتب الموظفین AU FULLTIME‏ |2 


J AHMED SHORT TIME 

4 OMAR SHORT TIME 1300 , Il Suto joai val 
5 | KHALED FREELANCE ین تتجاوز مرتباتھم ال‎ 
6 | SHERIEF FULLTIME 


Sheetl 


دالة &o3Jl‏ بشروط متعد 3 ) (SUMIFS‏ 
SUMIFS (Sum Range, Criteria Rangel, Criterial, Criteria. Range2, Criteria2)‏ = 
Sum. Range‏ : نطاق الجمع. وهو الخانات الذي سيقوم lagon‏ في حال تحققت الشروط. 
Criteria Range 1‏ : نطاق الخانات المشروط الأول الذي سوف نضع له شرط حتى يقوم بعد القيمة المقابلة. 
Criteria]‏ : المعيار الأول المراد تحققه في نطاق الخانات الأول. 
Criteria Range 2‏ : نطاق الخانات المشروط الثاني الذي سوف نضع له شرط ثاني حتى يقوم بعد القيمة المقابلة. 
2 : المعيار الثاني المراد تحققه في نطاق الخانات الثاني. 


حساب مجموع رواتب الموظفين الذكور الذين يعملون بدوام كامل Full Time‏ 
fe | -SUMIFS(D2:8,82:89," MALE", C2:CB SHORT TIME")‏ 


EN : 0€ SES, PUR ۱۶۳ 


NAME GENDER WORK 
2| Au MALE FULLTIME 
3 | AHMED MALE SHORT TIME 
4 | OMAR MALE SHORT TIME 
KHALED MALE FREE LANCE 
SHERIEF MALE FULLTIME 
MONA FEMALE SHORT TIME 
HEBA FEMALE FULLTIME 1375 


581 0 
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حساب كمية اللابتوبات المباعة من نوع HP‏ 


=SUMIFS{C2:C10,A2:A10,"Laptop",B2:810,"HP”") 


D E F 


L— 


ھ ص ہہ ب و ہو 


noo‏ و ہج G wc‏ ى 


ج خ 


) AVERAGEIF ) حساب المعدل بشرط واحد‎ Ula 
— AVERAGEIF (Range, Criteria, Average Range) 
الشرط.‎ alla : Range 
المعيار المراد تحققه.‎ : Criteria 
نطاق حساب المعدل.‎ : Average Range 


حساب معدل رواتب الموظفین الذين يعملون بدوام كامل Full Time‏ 


-AVERAGEIF(B2:B8, "Full Time",C2:C8) 


O E E 79 F G‏ ادا 
Name Work Salary‏ 1 

2 ٰی‎ ۳۵۴ Full Time 

3 |Monaf  FullTime 

Saad Short Time 

[Mona Short Time 


sameer Full Time 
Mustafa ShortTime 


4 
5 
6 Nuha free lance 
7 
8 


" 


zAVERAGEIF(B2:B8, "Full Time",C2:C8) J JI ul iB 5 Average Range 
D E F G $ : 
1 Name Work salary نطاق الخانات المشروط الاول.‎ : Criteria Rangel 
2|Ahmad Full Time 
Monaf Full Time 1200 i " . . 
Saad Short Time 900 „Joll المعیار‎ * Criteria 1 
Mona Short Time 


Nuha free lance 700 نطاق الخانات المشروط الثاني.‎ : Criteria Range2 


sameer Full Time 1500 


Mustafa Short Time المعيار الثاني.‎ : Criteria2 
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دالة الأختيار ) CHOOSE‏ ( 
تقوم هذه الدالة باختیار قيمة Gu so‏ من بين مجموعة من القيم 


CHOOSE (index num, valuel, [value2], ...)‏ = 
index num‏ : القيمة الرقمية المختارة (تتراوح بین ال 1 وال 254( 
Value‏ : القيم التي سيتم الاختيار منها. 


1 
5 Wednesday 
6 Thursday 

2 Sunday 

7 Friday 

6 Thursday 


ھک میم دی ھ وی و9 ډد o‏ 


يجب أن ننوه إلى أن القيم التي نقوم بكتابتها ضمن هذه المعادلة لا يمكننا الاستغناء عنها بنطاق. فيجب علينا كتابة کل قيمة 
من القيم, أو تحديد خلية عن كل قيمة مع التثبيت حتى تعمل هذه الدالة بشكل صحيح. 


QE 


دالة بناء قاعدة بيانات ) OFFSET‏ ( 


تعتبر هذه الدالة من الدوال المهمة في البرنامج, تقوم بشكل أساسي بعمل قاعدة بيانات 


تستخدم في دوال أخرى كالجمع أو للبحث عن قيمة معينة كما سنشاهد في الأمثلة القادمة. 


— OFFSET (reference, rows, cols, [height], [width]) 
وهي الخلية الأولية أو نطاق من البيانات نرید أن نجعله مركز لبدء إنشاء البيانات.‎ : Reference 
الصفوف التي نريد أن ينتقل لها البدء بمركز إنشاء القاعدة. يكون سالباً لأعلى وموجباً لأسفل.‎ aac : Rows 
حسب الجهة.‎ Lago عدد الأعمدة التي نريد أن ينتقل لها البدء بمركز انشاء القاعدة. يكون سالباً أو‎ : Cols 
.1 الصفوف. في حال لم نكتبه ستكون قيمته‎ aac الارتفاع في‎ : Height 
.1 العرض في عدد الأعمدة. في حال لم نكتبه ستكون قيمته‎ : Width 


ھک د۸ دن ظط تن O‏ لد مه ص نے( 


ما ھی استخدامات هذه المعادلة؟ 
كذلك تستخدم في عمليات Average‏ أو الحصول على معدلهم معون5تستخدم هذه المعادلة لجمع عدد من القيم مع معادلة 
البحث مع Lookup‏ والكثير من الدوال التي تحتاج لقاعدة بيانات. 
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إظهار اسم الشخص بناء على رقم صفه 


zOFFSET(A1,E2,1,1,1] 


A B 6 E F 
Name Salary 
| 1 Ahmad 1500 2[Monat 
2 Monaf 1200 
3 Saad 900 
4 Mona 1000 
5 Nuha 700 
6 sameer 1500 
7 Mustafa 1200 


مہ د١۸ CO‏ ھ CD C^‏ - جو ب 


۰ Sheet! 


القيام بجمع القيم حسب الشهر 


zSUM([OFFSET[A3,0,G4,4,1)) 


D E 


1st month 2nd month 3rd month 4th month 
440 542 597 617 

640 357 423 556 

351 555 537 364 

489 590 647 


البحث عن الراتب عند cla c]‏ الاسم 


Gender 

Male Full Time 
Male Full Time 
Male Short Time 
Female Short Time 
Female freelance 
Male Full Time 
Male Short Time 


Sheeti 
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دالة أستبدال الأخطاء ) IFERROR‏ ( 


تختص هذه المعادلة باستبدال الأخطاء التي قد تظھر عند تطبيق المعادلات بقيمة 


أخرى نعينها لتحسين مخرجاتها. 


= |FERROR (value, value if error) 


Value‏ : القيمة gl‏ المعادلة التي من الممكن أن تحتوق على أخطاء. 
value if error‏ : القيمة التي سيتم Un la c]‏ في حال احتوت القيمة السابقة على أخطاء. 


على سبیل المثال لو U o9‏ بمثالنا الآتي 
بتقسیم القیم في العمود A‏ على القيم 
في العمود B‏ سينتج بعض الأخطاء لأنه 
لا يمكننا التقسیم على الرقم 0 ! 


البحث عن اسم معين وفي حالة عدم وجوده نضع القيمة Not Found‏ 


A B 
1 Name Mark Result 
2 Ahmad 59 Success 
3 Hala 85 Excellent 
4 | Khalid 16 failed 
5 Mousa 65 Success 
6 Nour 25 failed 
7 Dima 75 Excellent 


دالة حساب التاريخ DATE)‏ ( 
DATE ( year , month , day (‏ — 
Year‏ : رقم السنة. 
Month‏ : رقم الشعر 
Day‏ : رقم اليوم. 


3/5/2016 
3/6/2016 
4/3/2016 
5/1/2016 
5/25/2016 


55 كا © نه‎ d فخ س‎ e 
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تقوم بتحويل مجموعة من الأرقام لوقت يمكن الاستعانة به في المعادلات . 


Hour‏ : رقم الساعة. 
Minute‏ : رقم الدقيقة. 
Second‏ : رقم الثانية. 


دالة حساب السنوات والشهور والأيام YEAR & MONTH & DAY)‏ ( 


serial number‏ : الرقم الذى )34 تحويله. 


zDAY(A2) 


fe | -YEAR(A2) 


A | L. D 
Date Month 
۵6 
05/07/2012 
03/04/2015 
09/04/2014 
01/06/2016 
02/01/2010 
08/06/2011 


حاتم تت »4 CO» cn‏ — مه 
E‏ | نفع E JE: Eo ian]‏ 


, Sheet 


— DATE ( year , month , day ) 


zTIME[AT, BICI] 


D 
525 AM 
613 AM 
1115PM 
1202 PM 


— DAY ( serial, number ) 
= MONTH ( serial number ) 
= YEAR ( serial, number ) 


C2 


4 A 


1 Date 
2 |01/01/2016 


3 (05/07/2012 
03/04/2015 
- 09/04/2014 
01/06/2016 
02/01/2010 


08/06/2011 


fe | -MONTH(A2) 


D 

Date Month — Year 
01/01/2016 
05/07/2012 
-103/04/2015 
09/04/2014 
01/06/2016 
02/01/2010 

08/06/2011 


2 
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(YEAR & MONTH & DAYHOUR & MINUTE & SECOND) حساب الساعات والدقائق والتوانى‎ Ula 


كذلك الأمر هنا فهذه الدوال تقوم بتحويل رقم معین إلى ساعات gl‏ دقائق gl‏ ثواني. 
أو بإمكاننا استخلاص ما نرغب به من وقت مكتوب في إحدى الخلايا. 


— HOUR ) serial number ) 
— MINUTE ( serial, number ) 
= SECOND ( serial number ) 


serial number‏ : الرقم الذى )34 تحويله. 


fe | -SECOND(A2) 


qusc D 8 

1 Time Hour Minute Second 
2| 052506 25 

06:13:30 13 

23:15:16 15 

12:02:59 2 

07:36:19 36 

01:45:02 45 
| 032319 23 


دالة حساب فرق التاريخ ) DATEDIF‏ ( 


DATEDIF ( start date , end date , interval )‏ = 
start. date‏ : التاريخ الأقدم. 
end. date‏ : التاريخ الأحدث. 
Interval‏ : وهو نمط الحساب كالتالي : Y‏ حساب الفرق بالسنوات, M‏ لحساب الفرق بالأشهر D‏ لحساب الفرق بالأيام. 


-DATEDIF(A1,A2," Y") 


A 
01/01/2010 
05/09/2012 


جم نم یں »4 ی @ - co‏ 


دالة التقريب ROUND)‏ ( 


وهي عمليات تقريب الأرقام العشرية ) الأرقام Lo‏ بعد الفاصلة ). 


= ROUND ( number , num digits ) 


. ) نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة‎ Lol ) الرقم الحاوي على أرقام عشرية‎ : Number 
رقم يدل على عدد الأرقام بعد الفاصلة الذي نريد أن نقربه إليه.‎ : num. digits 
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-ROUND(A1,2) 


1.257165 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
جا‎ i 


دالة التقريب الي رقم أعلي محدد ROUNDUP)‏ ( 
ROUND ( number , num digits )‏ — 


. ) نضع رقم مباشرة‎ gl là نحدد‎ Lol) الرقم الحاوي على أرقام عشرية‎ : Number 
. رقم يدل على عدد الأرقام الذي نريد أن نقربه إليه بالأعلي‎ : num digits 


-ROUNDUP(A1,3) 


A B C D 


1.251165 1 1.258] 


1 
2 
3 
4 
5 


دالة التقریب الي رقم أقل محدد ) ROUNDDOWN‏ ( 

ROUND ( number , num digits )‏ — 
Number‏ : الرقم الحاوي على أرقام عشرية ) Lol‏ نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . 
num. digits‏ : رقم يدل على عدد الأرقام الذي نريد أن نقربه إليه بالأقل . 


fe | -ROUNDDOWN(AL,3) 


A | م‎ 8 0 3 


1| 1.257165 1257] 
2 
3 
4 
5 | 
١ | Sheet 


دالة التقريب الي رقم زوجي أعلي ) EVEN‏ ( 

EVEN ( number )‏ = 
Number‏ : الرقم المراد تقريبة الي رقم زوجي أعلي lol)‏ نحدد 
خانة أو نضع رقم مباشرة ) . 


000271 
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دالة التقریب الي رقم فردي أعلي ) ODD‏ ( 
ODD ) number (‏ = 


. ) نضع رقم مباشرة‎ gl نحدد خانة‎ Lol ) الرقم المراد تقريبة الي رقم فردى أعلي‎ : Number 


-ODD(A1) 


دالة التقريب الي رقم أعلي من مضاعفات العدد CEILING)‏ ( 
CEILING ( number , Significance )‏ = 


. ) نضع رقم مباشرة‎ gl نحدد خانة‎ lol) الرقم المراد تقريبة الي رقم أعلي‎ : Number 
. التقريب الي رقم أعلي من مضاعفات العدد‎ : Significance 


zCEILING(A1,4) 


15.1265 


دالة التقريب الي رقم أدني من مضاعفات العدد ) FLOOR‏ ( 
FLOOR ( number , Significance )‏ — 


. ) رقم مباشرة‎ &A نحدد خانة أو‎ Lol ) الرقم المراد تقريبة الي رقم فردي أعلي‎ : Number 
. التقریب الي رقم أدني من مضاعفات العدد‎ : Significance 


-FLOOR(A1,4) 


15.1265 


1 
2 
3 
4 
5 
CARa 


CINT) تصحیح العدد‎ Ula 
= FLOOR ( number ) 


.) رقم مباشرة‎ & Aj نحدد خانة أو‎ lol) الرقم المراد تصحيحة‎ : Number 
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zINT(A1) 


( PRODUCT ( عملية الضرب‎ Ula 


FLOOR ( number], number2 )‏ — 
Number‏ : الرقم الأول أو الخانة الأولى . 


. الرقم الثاني أو الخانة الثانية‎ : Number2 


-PRODUCT(A2:A4) 


( SQRT ) دالة الجذر التربيعي‎ 
— FLOOR ( number ) 


. الرقم أو الخانة المراد حساب الجذر التربيعي لھا‎ : Number 


zSQRT(A2) 


| A 
Value 


1 
2 
3 
4 
5 
6 


) ABS ) دالة القيمة المطلقة‎ 
— ABS ( number ) 


Number‏ : الرقم المراد أيجاد القيمة المطلقة له lol)‏ نحدد خانة gl‏ نضع رقم 
مباشرة ) . 
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دالة اللوغاريتم العادي ) LOG‏ ( 
ABS ( number )‏ — 
Number‏ : الرقم أو الخلية المراد حساب اللوغاريتم العادى له . 


f | -0G(A2) 


D 


1 m | 
| 0.77815125] 1.79175947 


0.30103 0.69314718 
0 0 
1 9 


ہم تم UC‏ كين وہ يد » 


دالة اللوغاريتم الطبيعي LIN)‏ 
LN ) number )‏ = 
Number‏ : الرقم أو الخلية المراد حساب اللوغاريتم الطبيعي له . 


0+07 5 | 1.79175947 | 


0.301029996 0.69314718 
0 0 
209 


O U^ d u لم‎ ~ 


دالة حساب جيب الزاوية ) C SIN‏ 
SIN ( number )‏ — 
Number‏ : الرقم gl‏ الخلية المراد حساب جیب الزاوية له lol)‏ نحدد خانة أو & رقم مباشرة ) . 


fe || -SIN(A2) 


E 


| 0.850904 ] 
0.893997 
-0.80115 
0.580611 


Sheet! | 


دالة حساب جيب التمام ) COS‏ ( 
COS ( number )‏ = 
Number‏ : الرقم أو الخلية المراد حساب جيب التمام له lol)‏ نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة ) . 
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fe | -COS(A2) 


E 
cos 
| 0.525322 ] 
-0.44807 
-0.59846 
0.814181 


| Sheetl 


دالة حساب ظل الزاوية ) TAN‏ ( 
TAN ( number )‏ — 


. ) نحدد خانة أو نضع رقم مباشرة‎ lol) الخلية المراد حساب جیب ضل الزاوية له‎ gl الرقم‎ : Number 


-TAN(A2) 


E 


| 1.619775 ] 


-1.9952 
1.33869 
0.713123 


51 


دالة حساب متمم جیب الزاوية ) C ASIN‏ 
ASIN ( number )‏ — 


. ) نضع رقم مباشرة‎ gl نحدد خانة‎ Lo] ) الخلية المراد حساب متمم جيب الزاوية له‎ gl الرقم‎ : Number 


-ASIN(A2) 


D 


| 0.150568273 ] 


0.030004502 
0.22181447 
0.242365851 


دالة حساب متمم جیب زاوية التمام ) (ACOS‏ 
ACOS ( number )‏ - 


. ) نضع رقم مباشرة‎ gl نحدد خانة‎ Lol) الرقم أو الخلية المراد حساب متمم جيب زاوية التمام له‎ : Number 
-ACOS(A2) 


A 8 0 


0.15 | 1.420228054 ] 


0.03 1.540791825 
0.22 1.348981856 
0.24 1.328430476 


E Sheet 0 
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LATAN) حساب متمم ظل الزاوية‎ üla 
— ATAN ( number ) 
الخلية المراد حساب متمم ظل الزاوية له.‎ gl الرقم‎ : Number 


-ATAN(A2) 


D 
ATAN 
| 0.148889948 l 
0.029991005 
0.216550305 
0.235544981 
5 


Shetl © 


الدالة 


-ROUNDUP ( number , num digits ) 
-ROUNDDOWN ( number , num digits ) 


الدالة 


-EVEN ( number ( 
=ODD ) number ) 


الدالة 


-CEILING ( number , significance )‏ | التقريب لرقم أعلى من مضاعات العحد significance‏ 
-FLOOR ( number , significance )‏ التقريب لرقم أدنى من مضاعات العدد significance‏ 


Lo‏ هي أنواع الأخطاء التي يمكن أن jm B3‏ عند تطبيق المعادلات؟ 
يوجد في البرنامج العديد من رموز Laal‏ التي يمكن أن تظهر عند تطبيق المعادلات. فيا هل ترق ما هي أنواع الأخطاء وما هي 


دلاليتها. 
الخطأ 
#N/A‏ تعني أن القيمة ليست متاحة في هذه المعادلة 
کالبحث عن قيمة وهي ليست موجودة في مجال البحث 
i Ul os SVALUE!‏ قیمة غير daran‏ كنص او رقم 
کوضع نص بدلا من رقم في بعض المعادلات التي تتطلب أرقاماً 


0 خطأ ينتج عن القيام بالتقسيم على رقم‎ #DIV/0! 


الرقم المدخل بصيغة خاطئة 
کوضع رقم سالب عند طلب الحصول على جذر تربيعي 
TT‏ فهومة بالنسبة رة 
al #NAME?‏ نال ریم غير Sado‏ بالنسبة للمعاد i‏ 
كالقيام بتعيين polic‏ ليست كمثل عناصر المعادلة 
las NULLI‏ ينتج عن وجود مسافة بين مدى الخلايا 
1 کعمل مسافة بدلاً من الفاصلة آو النقطين في معادلة الجمع 


تعني أن المعادلة تحتوي على مرجعية خاطئة 
كالقيام بتعيين خلية بدلاً من جدول البحث في معادلات البحث 


kal 08-٣ 
1 $ 5 1 E 


qe 


Visual 


OWI الباب‎ Giligisa 


نبذة تعريفية ومقدمة هامة للماکرو 
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تعريف الماکرو 

باختصار. طريقة عمل الماكرو هي عبارة عن تسجيل لخطوات تنفيذ المهمة ومن ثم 63L cl‏ استخدامها مرارا وتكرارا عند à 3L 3Jl‏ 
Lay]‏ بحيث يتم تنفيذ المهمة بنقرة واحدة فقط , قبل أن نبدأ بتسجيل الماكرو. سنقوم بإضافة تبويب المطےر Developer‏ 
إلى تبويبات اكسل لنتمكن من الوصول إلى كل الأوامر &àlsioJl‏ بالماكرو. نذهب إلى ملف File‏ ثم الي خيارات Options‏ 


Open 


Recent Workbooks 


Save 5 

OneDrive - Personal 
Save As 
Print Computer 


Calibri 


Share 


Paste Add a Place 
B I Export 


X 


Clipboard m Soe 


Account 


Options 


ننقر على قسم Customize Ribbon‏ ثم نؤشر مربع الخیار Developer‏ من مجموعة Main Tabs‏ وننقر على OK‏ 


Excel Options 


General 


e Customize the Ribbon. 


Formulas 


١ Choose commands from: : Customize the Ribbon: 
o Popular Commands ١ Main Tabs 


Save 


Language ali All Chart Types... Main Tabs 
Borders z [v] Home 
Advanced Calculate Now + Clipboard 
Center +) Font 
Conditional Formatting +) Alignment 
F 

۴ 

+] 


Connections 
Copy Styles 
Custom Sort... Cells 
Cut * Editing 
Decrease Font Size [7] Insert 

Delete Cells... Page Layout 
Delete Sheet Columns [7] Formulas 
Delete Sheet Rows 

Email یت‎ 

Fill Color Review 
Filter View 

Font W Developer 
Font Color Add-ins 


p Background Removal 
Format Painter 
Freeze Panes 
Increase Font Size 
Insert Cells... 
Insert Function... 
Insert Sheet Columns New Tab New Group Rename... 
Insert Sheet Rows 
Macros Customizations: Reset > 
Merge & Center 


Name Manaaer 


Quick Access Toolbar Number 


Add-Ins 


Trust Center 


$ x> Ses] le] 


E 


> AG; 


00+77 AE 82 


Import/Export v 
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ملاحظة : يمكن الوصول إلى أوامر الماکرو الأساسية من تبويب LA Jl View‏ 


AutoSave @ of) [E Book! - Excel Sign in [sa] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 15 Share 13 Comments 


HH 1 j I > Formula Bar © B Ecl 3 tH * A 


Normal Page Break Page Custom 
Preview Layout Views 


Zoom 100% Zoomto New Arrange Freeze Switch 
Selection | Window All Panes ~ Y Windows ~ 


> Gridlines > Headings 


Sheet View Workbook Views Show Zoom Window 


الآن. لنفترض أننا نستخدم الج دول التالي مرات عديدة. وفي كل مرة نضطر إلى تكرار إنشائه من البداية . لذا سنقوم بتسجیل 
ماكرو لهذا الجدول 


— د١۸ Co‏ ھ Cn‏ می لك وق 


AutoSave (@ or) Book! - Excel 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 15 Share 12 Comments 


0 لھا‎ E To» [Ex Eg NI E] Properties E] EE EÈ Import 


= EM m 
Use Relative Ref Q| View Cod: Ea Expansion Packs Jj 
Visual Macros E lke Relive Reker Add- Excel COM Insert | Source ہم‎ z i 


Basic A Macro Security ins Add-ins Add-ins ~ E! Run Dialog kg 


Code Add-ins Controls XML 


نقوم بتسمية الماکرو من خلال مربع الحوار Record Macro‏ بإدخال اسم دلالي في Macro Name J.às‏ علما أن اسم الماکرو لا 
يمكن أن يحتوي على مسافات space‏ 


Record Macro 


Macro name: 


Shortcut key: 
Ctrl 


Store macro in: 
This Workbook 


Description: 


سنلاحظ بعد النقر على OK‏ تحول Record Macro jj‏ إلى liag : Stop Recording‏ يعني aji‏ جاري التسجیل, عندها نبدأ بإنشاء 
الجدول وتنسیقے حسب الرغبة. وعند الانتهاء ننقر على Stop Recording‏ لإيقاف التسجيل وحفظ الماکرو . 


AutoSave (@ Of) Book! - Excel Sign in EH 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange & Share نل‎ Comments 


En Stop Recording 9 To [Ex 7ے‎ NI 5:] Properties E D Eè Import 


Ls = he 9 [a 
Use Relative Ref 5] View Cod £53 Expansion Packs É 
Visual Macros EM Use Rebtive References | ہے يب‎ COM | inset Design با۷ لت‎ Code | Soure = P j 


Basic Å Macro Security ins Add-ins Add-ins ~ Mode [El Run Dialog 


Code Add-ins Controls 
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في المرة القادمة التي نريد فيها إنشاء نفس الجدول, کل ما علينا فعله هو النقر على Macros‏ لفتح قائمة الماکرو الذي قمنا 
EA‏ 


AutoSave (8 of) Bookl - Excel , Sign in [a] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 15 Share 12 Comments 


Stop Recording 0 Tob 2 Ey IS 5] Properties E EG EÈ Import‏ ات 
Macros f‏ 


E 3 = 
tH Use Relative Ref: D| View Cod E Expansion Packs 5 
Visual seRelative References Ada Excel COM | Insert Design 2 eWCode ۱ ات‎ j 


Basic ZA Macro Security ins Add-ins Add-ins - Mode Run Dialog ee 


Code Add-ins Controls XML 


ثم تحديد الماکرو المرغوب والنقر على Run jj‏ 


Macro 


Macro name: 


Step Into 


Edit 


Delete 


Options... 


Macros in: | All Open Workbooks 


Description 


وسيتم إنشاء جدولنا بلمحة البصر 


Macro name: 


| جدول الحصص 


Step Into 


Edit 


Delete 


جح RCM.‏ تن 50 لك co‏ 


Options... 


Macros in: | All Open Workbooks 


Description 


GIF Work Automatically with Slide Show 


00071 


ضا شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني E Microsoft Excel for Engineers‏ 


Loy)‏ سنلاحظ أنه في كل مرة نقوم فيها بتشغيل الماکرو یتم إنشاء الجدول في نفس نطاق الخلایا . مهما كان موقع الخلية التي 
قمنا بتحديدها قبل تشغيله. أي أنه حتى لو قمنا بتحدید الخلية 15 مثلا ثم تشغيل الماكرو. سيتم إنشاء الجدول في النطاق ۸1:68 


2 ER 9 Record Macro d = e M اتا‎ Properties [E lap Properties EF Import [a 
لئے ہپس ساط‎ pU § View Code 3 Expansion Packs Ex 9 
Add-Ins COM Insert Design Source Document 
/ Macro Security Add-Ins - Mode Run Dialog ta Panel 


Code Add-Ins Controls Modify 


Use Relative References‏ لكأ 


حا نم دن ىد Cn‏ 


co بك‎ Cc» 


[ 8] 


GIF Work Automatically with Slide Show 


السبب في ذلك هو أنه عند تسجيل الماكرو يتم استخدام المراجع المطلقة بشكل افتراضي فإذا أردنا تسجيل aola Aiiulg gx lo‏ 


في مثالنا هذا سنقوم بتسجيل الماکرو من جديد باستخدام المراجع النسبية. ننقر على زر Use Relative References‏ ثم على 
زر Record Macro‏ ونتبع نفس الخطوات السابقة 


Book! - Excel Sign in [ca] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ı& Share 12 Comments 


0 ER Stop Recordin s Top EE Essi قد‎ 5:] Properties E] EÈ Import 


EN 

Use Relative Refi D] View Cod ٹک‎ Expansion Packs 
Visual Macro: [EH Use Relative References Add- Excel COM Insert Design 5 يا‎ Source ہم‎ ^ 7 
Basic Macro Security ins Add-ins Add-ins ~ Mode [Zl Run Dialog 


Code Add-ins Controls 


=] Record Macro 


[E] Use Relative References 
. 7 Add-ins COM Insert Design Source Document 
Å Macro Security Add-Ins - Mode [Ë] Run Dialog efresh D Panel 


: ^ [E] Properties اعت‎ lap Properties E} Import 
TR opo my Wt ہے‎ 


ûl View Code J) Expansion Packs 


Code Add-Ins Controls XML Modify 


GIF Work Automatically with Slide Show 
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TR 
حیث أن كل ماكرو نقوم بتسجيله يخزن على شكل شيفرة‎ . Visual Basic Editor إن تحرير الماکرو يتم عبر محرر النصوص الخاص‎ 
برمجية, ولإجراء أي تغيير على الماكرو يجب أن نقوم بتعديل هذه الشيفرة على سبيل المثال إذا رغبنا في تعديل الماکرو الذي قمنا‎ 

بتسجيله في المثال ollel‏ وتغيير عناوين الصفوف من " الحصة 1 " إلى " الدرس 1 ٠"‏ نتبع الخطوات التالية. 


ننقر على Macros Jj‏ من تبويب ٥٥‏ مہا٥06۷ء‏ ثم نحدد الماكرو الذى نريد تحريره وننقر على Edit‏ 


Macro 


Macro name: 


ja>‏ الحصص, 


Step Into‏ جدول_العصص_مراجع_نسبیة 


Delete 


Options... 


Macros in: | All Open Workbooks 


Description 


سيفتح Visual Basic jao‏ في 639U‏ مستقلة تحتوي على شفرات کل ماكرو قمنا بتسجيله. وسنلاحظ أن شيفرة الماكرو تبدأ بعبارة 
Sub‏ متبوعة باسم الماكرو. وتنتهي بعبارة End Sub‏ 


۴ Microsoft Visual Basic for Applications - الماكرو‎ Jlis (version 1).xlsb - [Module1 (Code)] 
E File Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help 
HE- | E] » 4» مط سه‎ SR S @ | ,2ما‎ col1 
Project - VBAProject x| (General) 


d 2 z Sub جد ول_ الحصص‎ )( XV AA 
0 A 


--&& VBAProject الماكرو)‎ uo 

3-853 Microsoft Excel Objects tasca diio Macro 
BE) Sheet1 (Sheet1) 1 

£) ThisWorkbook 


٣-2 Modules 
AÈ Modulei Range ("B1") .Select 


ActiveCell.FormulaR1C1 = "a.a" 
Range ("B1") .Select 
Selection.AutoFill Destination :=Range ("B1:G1"), Type:-xlFillDefault 
Range ("B1:G1") .Select 
Range ("A2") .Select 
< ActiveCell.FormulaR1C1 = "١ "الحصة‎ 
Range ("A2") .Select 
Selection.AutoFill Destination:-Range("A2:A8"), Type:-xlFillDefault 
Range ("A2:A8").Select 
" Range ("B1:G1").Select 
Alphabetic Categorized With Selection 
ددم‎ Modue1 .HorizontalAlignment = xlCenter 
.VerticalAlignment = xlBottom 
.WrapText = False 
„Orientation = 0 
.AddIndent = False 
-IndentLevel 0 
-ShrinkToFit False 
.ReadingOrder = xlContext 
.MergeCells = False 
End With 
Selection.Style - "Accent5" 
Range ("A2:A8").Select 
Selection.Style = "60$ - Accent5" 
With Selection 
.HorizontalAlignment = xlCenter 
.VerticalAlignment > xlBottom 
.WrapText = False 
.Orientation = 0 
-AddIndent = False 


Properties - Modulel 


Module1 Module 
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نبحث عن " الحصة 1 " في الشيفرة. ونستبدلها ب " الدرس T‏ " 


Range ("B1") .Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = "anai" 

Range ("B1") .Select 

Selection.AutoFill Destination:-Range("B1:G1"), Type:-xlFillDefault 
Range ("B1:G1").Select 

Range ("A2") .Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = MEZZM 

Range("A2").Select 

Selection.AutoFill Destination:-Range("A2:A8"), Type:-xlFillDefault 
Range ("A2:A8").Select 

Range ("B1:G1").Select 


Range ("B1").Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = "znaji" 

Range ("B1").Select 

Selection.AutoFill Destination:-Range("B1:G1"), Type:-xlFillDefault 
Range ("B1:G1").Select 

Range("A2").Select 

ActiveCell.FormulaR1C1 = messa | 

Range("A2").Select 

Selection.AutoFill Destination:-Range("A2:A8"), Type:-xlFillDefault 
Range("A2:A8").Select 

Range ("B1:G1").Select 


وبما أننا استخدمنا التعبئة التلقائية عند إنشاء الجدول لن نضطر إلى تغيير عنوان کل صف على حدة. يكفينا تغيير عنوان 
الصف الأول فقط , بعد ذلك نغلق نافذة محرر الشفرات لحفظ التغيير ثم نختبر الماكرو بعد التعديل . 


Add-Ins Controls 


Macro 


Macro m 


جدول_الحصص_مراجع_نسبية | 


— تح Co‏ له C» Cn‏ بك مہ 


Macros in: | All Open Workbooks 


Description 


GIF Work Automatically with Slide Show 
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مثال آخر قمنا بتعبئة olla‏ الخلايا ونريد أن (Ja sj‏ 82:813 بأسماء الأشهر باستخدام التعبئة التلقائية أثناء تسجيل الماکرو, 
الماكرو بتحويل العمود إلى صف 


د نم ول ھ وہ ہ یہ ها قا 3 حا و اخ 


نفتح شيفرة الماکرو بنفس الطريقة المذكورة أعلاه. ونستبدل نطاق التعبئة التلقائية 82:813 في الشيفرة بالنطاق 82:۸۸2 


Sub الأشهر‎ )( 


Macro‏ ۱۱ لأشهر 


"كاتون الثاتي" = ActiveCell.FormulaR1C1‏ 


Selection.AutoFill Destination EXER ےم‎ Type:-xlFillDefault 
Range Select 


End Sub 


Sub الأشهر‎ )( 


Macro‏ !| لأشهر 


ActiveCell.FormulaR1C1 = "كاتون الثاتي"‎ 
Selection.AutoFill Destination :=Range ("82:02") Type:-xlFillDefault 
Range Select 

End Sub 
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ثم نختبر الماکرو بعد التعديل 


E‏ ساٹ p Properties‏ ا mm D^ E Properties‏ دزا Macro d‏ اض اہ وک 

L J B تا‎ ra L 2 

z LI EJ Use Relative References XR my تک‎ View Code ہہ لگا‎ Expansion Packs ھا‎ Eq + 
isual [sacros Add-ins COM Insert Design Source Document 


Basic 4A Macro Security Add-ins ~ Mode [3] Run Dialog 


Panel 
Code Add-Ins Controls XML Modify 


f 


P 


GIF Work Automatically with Slide Show 


LUl& ob -‏ حفظ الماکرو في (lao‏ شخصي مخفي Personal Workbook‏ واستخدامه عند الحاجة في جميع المصنفات التي نقوم 


- لحفظ الماكرو في المصنف الشخصي 33-53 الخيار Personal Macro Workbook‏ من Store macro in à o5l8‏ عند Jl‏ 234 بتسجيل 


الماکرو . 


Record Macro 
Macro name: 
Macro3 


Shortcut key: 
Ctrl 


Store macro in: 


This Workbook 


Personal Macro Workbook 
De New Workboo 
This Workbook 


لکن إذا كنا نريد حفظ gj lo‏ قمنا بتسجيله بالفعل في المصنف الشخصي نتبع الخطوات التالية: 
نقوم بتسجيل ماكرو جديد فارغ بنفس أسم الماکرو الذى نريد حفظه في الملف الشخصح, مع الأخذ في الاعتبار تحديد الخيار 
Personal Macro Workbook‏ عند تخصيص خيارات التخزين . 


Record Macro 


Macro name: 


Shortcut key: 
Ctrl 


Store macro in: 


Personal Macro Workbook 


Description: 


ka antab o RSrcom 


x d Microsoft Excel for Engineers 


fff‏ شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني 
بمجرد بدء تسجيل الماکرو ننقر على Stop Recording‏ . فكما ذكرنا نريده فارغا لأننا سنسخ شيفرة الماکرو الأصلي عليه , ننقر 


على Macros‏ ثم نحدد الماکرو الأصلي وننقر على Edit‏ لتحريره. 


Macro 


Macro name: 


IET Step Into 
جدول_الحصص‎ 


Delete 


Options... 


Macros in: | All Open Workbooks 
Description 


ننسخ الشيفرة برمتها من Sub‏ إلى End Sub‏ ثم نغلق نافذة محررالشيفرة 
د [(General)‏ 


بعد ذلك ننقر على الماكرو الفارغ المحفوظ في المصنف الشخصي وننقر على Edit‏ | لکن في هذه المرة سيظهر تنبيه على 
الشاشة يخبرنا أثه يجب إظهارا لمصنف الشذ sun x‏ أولا لكي نت نتمگن من تحريره . 


Macro name: 
PERSONAL.XLSB! gåt 


[2:5] R 
ati 
جب جحجبی‎ a EIS 
جدول الحصص‎ 


Microsoft Excel 


x 


A Cannot edit a macro on a hidden workbook. Unhide the workbook using the Unhide command. 


Was this information helpful? 


Description 


900+01 
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في هذه الحالة geli‏ عملية التحرير ونذهب إلى تبويب عرض View‏ . ثم ننقر على زر Unhide‏ 


AutoSave @ o) E) Book! - Excel 


Sign in [ca] 
File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 


Share — 12 Comments‏ كر 


3 I > Formula Bar Q. e Ha m ج۲‎ ٦ S Ta En 


Hide D 
Normal Page Break Page Custom Zoom 100% Zoomto 


0 : New Arrange Freeze Switch Macros 
> Gridlines > Headings —A 
Preview Layout Views 9 Selection | Window All اك ا‎ Iis] Windows ~ - 
Sheet View Workbook Views Show 


Zoom Window Macros 


Unhide 


Unhide workbook: 


PERSONAL 


&a 5‏ إلى Macros‏ 3325 الماكرو الفارغ وننقر علي Edit‏ عند فتح 6390 تحریر الشيفرة. نحذف کل محتویاتھا ثم نلصق الشيفرة 
التي قمنا بنسخها سابقا 


Sub الأشهر‎ )( 


' الأشهر‎ Macro 


ActiveCell.FormulaR1Cl = "كاتون الثاني"‎ 
Range ("B2") . Select 


Selection.AutoFill Destination:-Range("B2:M2"), Type:-xlFillDefault 
Range ("B2:M2") . Select 
End Sub 


نغلق نافذة المحرر. ثم نخفي المصنف الشخصي من جديد. نذهب إلى تبويب View‏ ونختار PERSONAL‏ من قائمة Switch Windows‏ 


AutoSave (@ of) Book! - Excel 


Signin ilis 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ı& Share 12 Comments 


| H 3] 1 > Formula Bar © ۴ Ed ھا‎ E = Split a E 


Normal Page Break Page Custom 7 Gridlines [7] Headings Zoom 10076 Zoomto New Arrange Freeze [Z Hide Switch Macros 
Preview Layout Views 9 Selection | Window All Panes» Î 00 Windows ~ e 


Sheet View Workbook Views Show Zoom Window Macros 


AutoSave (8 ot) Book! - Excel Sign in [za] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange & Share 13 Comments 


: BED 3: rm | Q ها‎ Bi | Û : چ‎ 


Normal Page Break Page Custom 
Preview Layout Views 


z 2 Zoom 100% Zoomto New Arrange Freezel 8 Switch 
> Gridl > Head = 
dapi cB Selection | Window All Panes» 33 Windows ٭‎ 


Sheet View Workbook Views Show Zoom Window 
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أصبح الآن بإمكاننا استخدام الماکرو في كل المصنفات التي نقوم بإنشائها على نفس جهاز الحاسوب الذي قمنا بحفظ الماکرو عليه, 
عند إغلاق المصنف الذي نعمل عليه. ستنبثق نافذة تس ألنا فيما إذا كنا نرغب في حفظ التغييرات التي قمنا بإجرائها على المصنف 
الشخصی, ننقر على وعلا للتأكيد 8 


Microsoft Excel 


A Do you want to save the changes you made to the 
Personal Macro Workbook? If you click Yes, the 
macros will be available the next time you start 
Microsoft Excel. 


Save All Don't Save Cancel 


إضافة أزرار لتشغيل الماکرو 

إذا کنا نستخدم الماكرو بكثرة. بإمكاننا توفير بعض الوقت وإضافة أزرار مخصصة لتشغيل الماكرو بسرعة عند الحاجة. يمكن 
إضافة jj‏ لكل ماكرو في تبويب Developer‏ أو على شري ط أدوات الوصول السريع ننقر على قسم Customize Ribbon‏ ثم نؤشر 
مربع Developer JU.AJI‏ من مجموعة Main Tabs‏ وننقر على OK‏ 
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Save 
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Copy Data 
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Trust Center 


2 3 x83» KS Ced t EDE: 


© 


Background Removal 


t ^ Bg vil 2 n $‏ لم 


ع 
> 
c‏ 


rw "tu 


D 


000 71 


Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني‎ di 


ننقر على New Group‏ لإضافة مجموعة جديدة خاصة بالماکرو الذي نستخدمه 


Customize the Ribbon: ^^ 
Main Tabs 


Main Tabs 

+ ] Home 

+ ] Insert 
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Formulas 
Data 

Review 
View 

Code 
Add-Ins 
Controls 
XML 
Modify 
Add-Ins 
Background Removal 
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Customizations: Reset v 


Import/Export > © 


ننقر على Rename‏ لتسمية المجموعة ونختار اسما دلالیا 
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بعد ذلك نحدد الخیار Macros‏ من القائمة المنسدلة Choose commands from‏ 


Customize the Ribbon: 
Main Tabs 


Main Tabs 
Home 


M Insert 

MI Page Layout 
Formulas 
Data 

Review 


E Customize the Ribbon. 


Choose commands from: © 
Popular Commands 
Popular Commands 
Commands Not in the Ribbon 
All Commands 


We la! 
All Tabs 
Main Tabs 
Tool Tabs 


Custom Tabs and Groups M] view 
Decrease Font size [7] Developer 


Delete Cells... Code 
Delete Sheet Columns 

Add-Ins 
Delete Sheet Rows 
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ont + [7] Add-Ins 


Font Col 
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Freeze Panes 
Increase Font Size 
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Insert Function... 
Insert Sheet Columns New Tab New Group 
Insert Sheet Rows 
Macros Customizations: Reset > 
Merge & Center EU. 
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General 


[es Customize the Ribbon. 


Choose commands from: Customize the Ribbon:Co 


Dat. 


Proofing 


Formulas 
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Save Macro Main Tabs 
DT | Background Removal 


Language Home 
Ease of Access Insert 
Draw 


Advanced Page Layout 


Customize Ribbon [v] Formulas 

Data 

Review 

Add-ins M view 

[M] Developer‏ ذا 
Code‏ 
Add-ins‏ 
Controls‏ 
XML‏ 

Macros (Custom) 
M Add-ins 


[v] Help 
E [7] Acrobat 
PDF-XChange 


Quick Access Toolbar 


Trust Center Add »» 


«« Remove 


New Tab | | New Group Rename... 


Customizations: Reset > 0 


Import/Export v i 


۱. کر‎ Cancel | 


بعد الانتهاء ننقر على OK‏ وستتم إضافة jj‏ للماكرو في مجموعة جديدة في تبويب Developer‏ 
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إضافة زر للماكرو في شريط أدوات الوصول السريع 
نذهب إلى File > Quick Access Toolbar > Options‏ ومن قائمة Choose command from‏ نختار Macros‏ 


Excel Options 


General 


E Customize the Quick Access Toolbar. 
Formulas ۰ 
Choose commands from: ^ Customize Quick Access Toolbar: © 


Macros v For all documents (default) 
Save Popular Commands 


Proofing 


Commands Not in the Ribbon Save 

Undo 

Redo 

Customize Ribbon Touch/Mouse Mode 
New 


Language 
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Add-Ins Home Tab 
Insert Tab 

Page Layout Tab 
Formulas Tab 
Data Tab 
Review Tab 
View Tab 
Developer Tab 
Add-Ins Tab 


Trust Center 


SmartArt Tools | Design Tab 

SmartArt Tools | Format Tab 

Chart Tools | Design Tab 

Chart Tools | Format Tab 

Drawing Tools | Format Tab 

Picture Tools | Format Tab 

PivotTable Tools | Analyze Tab 

Show Quick Access Toolbar below the 
Ribbon Import/Export > 


Customizations: Reset > 


3325 الماکرو الذي نريد إضافة jj‏ له ثم ننقر على Add‏ 


Excel Options 


General 


[e Customize the Ribbon. 


Choose commands from: Customize the Ribbon:CO 


Formulas 
Data 


Proofing 
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Add-ins M View 
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XML 
Macros (Custom) 
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PDF-XChange 


Ease of Access 


Quick Access Toolbar 
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| New Tab New Group | Rename... | 


Customizations: Reset v D 


Import/Export v |© 
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بعد الانتهاء ننقر على OK‏ لإضافة زر الماکرو إلى شريط أدوات الوصول السريع 


AutoSave (8 of) Book! - Excel 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange كر‎ Share ٢٢ Comments 


E En L ل‎ Stop Recording E To [x کے‎ IS t] Properties E 
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E x 7 ات‎ Expansion Packs 
Visual Macros E se Relative References | jy Exel COM | Inset ےی اھ شس‎ 


Basic Å Macro Security ins Add-ins Add-ins - Mode El Run Dialog 


Code Add-ins Controls 
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Insert Draw Page Layout Formulas Data Review Add-ins Help Power Pivot „O Search 


Conditional Formatas Cell Insert D‏ وو 
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SS Format Painter 
Clipboard k d Alignment 5 Number 5 Styles 
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محنْوباٹ الباب OWI‏ 


يحتوي هذا الباب علي 7 مقالات هامة نوضح فيها العديد من الخصائص والوظائف الهامة لبرنامج الأكسل 
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مقال رقم )1( 
حماية ملفات Microsoft Excel‏ من التعديل بکلمات سر 


سنتطرق في هذا الدرس إلى آلية حماية المصنفات وأوراق العمل في إكسل بكلمة سرية لمنع الآخرين من إجراء التغييرات عليها , 
أحيانا تحتوي المصنفات على بيانات خاصة أو حساسة يفضل حمايتها بإضافة كلمة سرية للمصنف لمنع المستخد مين من الاطلاع 
على محتوياته أو تغييرها. وبذلك لا يمكن فتح المصنف إلا بإدخال الكلمة السرية . 


Book! - Excel Sigin © © 


© 


MÀ Home 


D New 
Protect Workbook Properties ~ 


Open Control what types of changes peopl can make to this workbook.‏ خا 


Size Not saved yet 


Title Add a title 
Info mou Tags Add a tag 
ays pen "y Categories Add a category 
SIUE © Prevent accidental changes by asking 
readers to opt-in to editing. 


n E ith P; کا عو : 22ئئء‎ 
LS) Require a password to open this workbook. TESCO Last Modified 


Save as Adobe Created Yesterday, 7:00 PM 
PDF Protect Current Sheet 


ER Control what types of changes people can 
Print make to the current sheet, 


Last Printed Yesterday, 9:32 PM 


Related People 


Protect Workbook Structure 


Author ١ 
Share بط‎ Prevent unwanted changes to the structure Shikaaa 
of the workbook, such as adding sheets. 


Add an author 
rt 
Me |  Restrict Access 


ا٣‎ Grant people access while removing their > Last Modified By Not saved yet 
Close ability to edit, copy, or print. 


Show All Properties 
| ذا‎ Adda Digital Signature 


Ensure the integrity of the workbook by‏ © أ 
adding an invisible digital signature.‏ 
Mark as Final‏ 

Let readers know the document is final.‏ رحا 


Account 
kbook is viewed on the Web. 
Feedback Options 


Options 


بعدھا قم بإدخال الكلمة السرية. انقر موافق, قم بإعادة كتابة الكلمة السرية ثم موافق 


Encrypt Document 


Encrypt the contents of this file 
Password: 


Cr -— —— Ha 


Caution: If you lose or forget the password, it cannot 
be recovered. It is advisable to keep a list of 


passwords and their corresponding document names 
in a safe place. 


(Remember that passwords are case-sensitive.) 


es 


بعد إدخال الكلمة السرية احفظ الملف (Ctrl-S)‏ عند ai‏ الملف haao‏ سيطلب منك إدخال à oJAJI‏ السرية و احفظ الكلمة 
السرية في مكان آمن, لأنك لن تتمكن من استعادتها عند نسيانها. Jg‏ تتمكن من فتح المصنف وبهذه الطريقة لا يمكن 
للأشخاص الآخرين فتح المصنف. أما إذا كنت لا تمانع أن يقوم الآخرين بفتح المصنف وقراءة محتوياته لكن دون أن يتمكنوا من إجراء 
تغييرات عليه كالحذف. الإدراج. التنسيق . إلخ. يمكنك فعل ذلك بحماية الورقة. 
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انقر على الورقة التي تريد حمياتها بزر الفأرة الأيمن وانقر حماية الورقة Protect Sheet‏ 


Insert... 
EX Delete 

Rename 

Move or Copy... 
6 View Code 

Tab Color 


Hide 


5> Select All Sheets A 
ورقةا‎ weeecr 7 rwyg ورقة۳‎ 


أبق الخيارين الأولين مؤشرین, وقم بتأشير الخيارات التي تريد تمكين المستخد مين من تغييرها إن رغبت في ذلك, أدخل الكلمة 
السرية في الحقل الخاص بهاء ثم انقر موافق 


Protect Sheet 7 x 


Protect worksheet and contents of locked cells 


Password to unprotect sheet: 


Allow all users of this worksheet to: 

2 
Select unlocked cells 

[ ] Format cells 

Format columns‏ لا 

L] Format rows 

L] Insert columns 

L ] insert rows 

] ] insert hyperlinks 

[ ] Delete columns 


L] Delete rows 


بعد حماية الورقة احفظ المصنف (Ctrl-S)‏ وبذلك ستظھر رسالة Iha‏ عندما يحاول أحدهم التعديل على محتويات الورقة 


Microsoft Excel 


1 The cell or chart you're trying to change is on a protected sheet. 


To make changes, click Unprotect Sheet in the Review tab (you might need a password). 


ومع أن محتويات الورقة المحمية لا يمكن التعديل عليهاء Ul‏ أنه بالإمكان نسخ محتوياتها ونقلھا إلى ورقة أخرى اعتمادا على كيفية 
حماية الورقة الأصلية. وبذلك يصبح التعديل عليها ممكنا. كما بإمكان الآخرين حذف الورقة. اعتمادا على كيفية حماية الورقة 
الأصلية. وبذلك یصبح التعديل عليها ممكنا. كما بإمكان الآخرين حذف الورقة. شخص يملك الكلمة السرية إلغاء حماية الورقة . 
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ولمنع الآخرين من حذف وإضافة الأوراق. إظهارها gl La cL lg‏ تسميتها. استخدم خيار حماية ài‏ المصنف. انقر: 


Book! - Excel signin © © 


Protect Workbook Properties ~ 


Open [ CS Control what types of changes people can make to this workbook. Size Notsived vet 


Title Add a title 


Info Tags Add a tag 
Always Open Read-Only 

© Prevent accidental changes by asking 
readers to opt-in to editing. 


Categories Add a category 
Save 


i ins: Related Dates 
Save As (C) Encrypt with Password hat it contains: 


[ Gà, Require a password to open this workbook. — led dates and absolute path Last Modified 


Save as Adobe Created Yesterday, 7:00 PM 


PDF Protect Current Sheet Last Printed Yesterday, 9:32 PM 


EG Control what types of changes people can 
Print make to the current sheet. 


Related People 
Protect Workbook Structure Author 
e Shikaaa 


Share KZ] Prevent unwanted changes to the structure 
of the workbook, such as adding sheets, 

Add an author 
Deak ["N Restrict Access 
L.C) Grant people access while removing their 
Close ability to edit, copy, or print. 


> Last Modified By Not saved yet 


Show All Properties 
٣ح‎ Adda Digital Signature 
LQ Ensure the integrity of the workbook by 

adding an invisible digital signature. 


5 Mark as Final 


Let readers know the document is final.‏ محا 
Account‏ 


rkbook is viewed on the Web. 
Browser View | 
Feedback Options 


Options 


ادخل الكلمة السرية مرتین وانقر موافق. وبذلك ستصبح أغلب خیارات الورقة غير مفعلة عند النقر على اسم الورقة بزر الفأرة الأيمن. 


لألغاء حماية بنية المنصنف أنقر Protect Workbook‏ من تبويب مراجعة Review‏ ثم أكتب الكلمة السرية وأنقر موافق 


Insert Page Layout Formulas Data Developer Help Acrobat PDF-XChange 15 Share 12 Comments 


y a | [2 O 5 e سا‎ E 


Spelling Thesaurus Workbook Check Smart Translate Show Notes Protect Protect Allow Edit 
Statistics Accessibility | Lookup Comment Comments < Sheet Workbook Ranges 


Proofing Accessibility | Insights | Language Comments Notes Protect 


fæ 


Protect Structure and Windows 


Password (optional): 
انیٹ‎ 

Protect workbook for 

ly Structure 


Windows 


لقد قمنا في خطوات سابقة بحماية ورقة العمل, وبذلك أصبح من غير الممكن تغيير محتويات جميع الخلايا في  j9Jl‏ قد ترغب 
في بعض الأحيان في حماية aac‏ محدد من الخلايا المتفرقة أو المتجاورة. لکن ليس جميع الخلايا في الورقة . 
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لفعل ذلك يجب أن تقوم بتغيير JLA‏ حماية الورقة الافتراضي. انقر على أيقونة المثلث في زاوية الورقة. عند تقاطع عناوين الصفوف 
وعناوين الأعمدة لتحديد الورقة 
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انقر بزر الفأرة الأیمن واختر تنسيق الخلايا Format Cells‏ 


Row Height... 
Hide 
Unhide 


23. 
aia j 
IE 2-8 


Format Cells 
Number Alignment Font Border Fill Protection 
OH 


Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, 
Changes group, Protect Sheet button). 


ka antabo o RS'com 


Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني‎ di. 


الخطوة التالية هي تحدید الخلايا التي تريد حمایتھاء 335 نطاق من الخلایا ]15 كانت متجاورة. وإن لم تكن متجاورة la s Al‏ المفتاح 
Ctrl‏ وحدد الخلايا مع الاستمرار بالضغط. في المثال أدناه قمت بتحديد نطاق الخلايا 24:86 والخلايا و G5‏ و 16 لتأمينها بکلم سر. 


Change in velocity head hv (m) Velocity (m/sec) XD Water depth (y) Mean width (Aly) = Bm 


0 0.024266055 0.69 43.47826087 231.815 230.115 17 255 
۳ 
0.003375 0.02764106 0.73642216 40.73750309 231.81095 230.0988 1.71215 23.79318581 


0.0135 0.03776606 0.8607962 34.85145498 231.7988 230.0826 1.7162 20.30733888 
0.030375 0.05464106 1.035402143 f 28.97424948 231.77855 230.0664 1.71215 16.92272843 
0.07826606 1.239185255 24.20945526 231.7502 رگ‎ 14 
0.10189106 1.413896247 [ 21.21796423 231.72185 230.034 1.68785 12.57100112 
0.11876606 1.526496019 r 19.65285177 231.7016 230.0178 1.6838 11.67172572 


0.12889106 1.590233504 18.86515403 231.68945 230.0016 1.68785 11.17703234 
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C Hidden 


Locking cells or hiding formulas has no effect until you protect the worksheet (Review tab, 
Changes group, Protect Sheet button). 
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بذلك قمنا بإلغاء تأمين جميع الخلايا في الورقة ماعدا الخلایا المحددة. ولذلك عندما نقوم بحماية الورقة في الخطوة التالية سيتم 
حماية الخلايا المؤمنة فقط. انقر بزر الفأرة الأيمن على اسم الورقة الحالية. واختر حماية الورقة Protect Sheet‏ 
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Rename 


Move or Copy... 


Tab Color 


Hide 


Select All Sheets 
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0.062625 


ادخل الكلمة السرية وحدد الخیارات التي ترغب في تمكين المستخدمين من تغييرها. كتنسيق الخلايا مثلاء ثم انقر موافق. هذه 
الطريقة ستمكن المستخدمين من تعديل محتويات جميع الخلايا في الورقة باستثناء الخلايا المؤمنة والمحمية. 


لإلغاء حماية الورقة انقر بزر الفأرة الأيمن على اسم الورقة واختر cll‏ 


Delete 

Rename 

Move or Copy... 
QJ View Code 

Tab Color 


Hide 


Select All Sheets 
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ادخل الكلمة السرية وانقر موافق. 


Unprotect Sheet حماية الورقة‎ 


0045 
0.062625 
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ورقةا 


يمكنك أيضا حماية المصنف بحيث يمكن فتحه واستعراضه (لكن لا يمكن التعديل عليه) دون إدخال الكلمة السرية. 
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[£] Documents 
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Saveastype: Excel Workbook 


File name: 
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[J Save Thumbnail 


^ Hide Folders 


la^ antab o RSIcom 


Microsoft Excel for Engineers 


ff‏ شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني 
في مربع الحوار الذي سيظهر أدخل الكلمة السرية في حقل | Password to modify‏ 


General Options 


] Always create backup 
File sharing 


Password to open: 


Password to modify: eee 


LI Read-only recommended 


ane 


قم بإدخال الكلمة السرية مرة أخرى. انقر موافق واحفظ الملف. 
عند فتح المصنف في المرة القادمة سيط لب إدخال الكلمة السرية لفتحه وإجراء التغييرات. أو بالإمكان استخدام طريقة عرض 
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مقال رقم )2( 

كيفية تطبيق خاصية التحقق من صحة البيانات على الخلايا في Microsoft Excel‏ 
تستخدم خاصية التحقق من صحة البيانات Data Validation‏ للتحكم في القيم المدخلة إلى خلية ما حسب معيار محدد وتعتبر 
مفيدة على وجه الخصوص عندما تشارك مصنفاتك مع زملائك في الشركة وترغب في bl‏ من إدخال القيم الصحيحة في تلك 
الخلية. على سبيل المثال, تقييد المستخد مين بإدخال نص بعدد حروف محدد. أو إدخال قيم موجبة فقط في الخلية. 
مثال1: في المصنف التاليء نرغب في التأكد من أن يقوم المستخد مون بإدخال قيم ل "نسبة الخصم" تتراوح من 15 إلى 9625 


صاصاص »6 »6 »6 اصاص AAAA‏ 
— 
حا دم ين که ص ره د مها ف ی 


5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 
5 


أولاء سنحدد الخلية التي نري تطبيق التحقق من صحة المدخلات عليهاء وهي الخلية 815 في هذا المثال. ثم نذهب إلى تبويب 
بيانات Data‏ وننقر على أمر التحقق من صحة البيانات Data Validation‏ 


Book! - Excel Sign in [ca] = 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange ı& Share 12 Comments 


[È From Text/CSV [B Recent Sources L حا‎ [T] Queries & Connections Y zEp ff Flash Fill ° Consolidate EH EZ BB Group ~ 3 
Cx z 30 
[8 From Web [B Existing Connections RA 8 0 


- E Remove Duplicates Bic áB Ungroup ~ -= 
Refresh — Filter What-If Forecast 


= Text to ہے‎ E 
EF] From Table/Range ۳۳۴٣ SK Advanced | Column Data Validation f ffi Manage Data Mode! | Analysis~ Sheet | EE Subtotal 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline 


في مربع الحوار 293 3 3 تبويبات. الأول, الإعدادات Settings‏ . ومن نحدد المعيار الذي يتم التحقق من المدخلات على أساسه 
ونلاحظ أن الخيار الافتراضي هو السماح gb‏ قيمة Any Value‏ , وبما أننا في هذا المثال نريد تقييد المستخدم بإدخال قيمة بين 15 
و %25 سنسمح بإدخال القيم العشرية باختيار Decimal‏ من حقل Allow‏ . المعيار بين Between‏ من حقل Data‏ , ثم ندخل 
الحدين الأقصى والأدنى 


Data Validation 


Input Message Error Alert 


Validation criteria 
Allow: 
Decimal v Ignore blank 


Data: 
between 
Minimum: 


0.15 


Maximum: 
0.25] ie 


Apply these changes to all other cells with the same settings 


Clear All Cancel 
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وفي التبويب الثاني, رسالة Input Message JLI‏ . نقوم (JUS 3b‏ العنوان والتلميح الذي نريد إظهاره للمستخدمین عند تحديد 


Data Validation 


Settings | Input Message f Error Alert 


Show input message when cell is selected 


When cell is selected, show this input message: 
Title: 
Input message: 
8610 تتراوح نسیة الخصم من 19 إلى‎ 


Clear All 


إن إظهار رسالة التلمیح اختياري, يمكنك عدم إظهارها بإلغاء تأشیرالخیار Show input message when cell is selected‏ 
في التبويب الثالث, التنبيه إلى الخطأ Error Alert‏ . نقوم بإدخال الرسالة التي تظھر للمستخدم عند إدخال قيمة &ilals‏ ويفضل 
أن تكون رسالة واضحة تُرشد المستخدم إلى الشيء الذى يجب فعله بالضبط. بعدها نحدد نوع التنبيه Style‏ 


Data Validation 


Settings Input Message f Error Alert 


Show error alert after invalid data is entered 


When user enters invalid data, show this error alert: 
Style: Title: 
Stop قيمة خاطئة!‎ 


stop Error message: 

Warning TIERE, P OE 

سوہ سی EU gr E‏ دی Information‏ 
المناسب, يرجى إدخال قيمة ما بين 10 — 


o 7 


Clear All 
تختلف أنواع التنبيه كالتالي:‎ 
من التنبيه هو الأكثر تقييدا.‎ Egill يمن المستخدم من إدخال قيمة غير صحيحة. ولا تؤخذ القيمة ما لم تحقق المعيار. وهذا‎ 
لم‎ ulg حتى‎ Yes تحذر المستخدم بأن القيمة التي قام بإدخالها غير صحيحة. لکن يمكن قبول هذه القيمة عند النقر على نعم‎ 
No تحقق المعیار أو تعديل القيمة عند النقر على كلا‎ 
{Information ) : معلومات‎ 
النوع من التنبيه عادة ما يكون مرنا ويتم تجاهله من قبل المستخدمين.‎ làng تخبر المستخدم بأن القيمة غير صحيحة فقط؛‎ 


وعندما نقوم بإدخال قيمة خارج المدى. 9612 Hio‏ ستظهر رسالة التنبيه حسب النوع الذي اخترناه. ہما UÍ‏ اخترنا نوع الإيقاف Stop‏ 
لدينا خيار إعادة المحاولة Jalg Retry‏ قيمة صحيحة, إلغاء عملية التحرير Cancel‏ , أو الذهاب إلى صفحة المساعدة ماعلا 


صفحة 79 من 157 م . شريف صابر 
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X‏ إقيمة خاطئة 


#6القيمة التي أدخلتها gà‏ خارج المدى المناسب, وِرجی إدخال قيمة ما بين ۱۵ إلى TO‏ © 


Cancel Help 


Was this information helpful? 


o»‏ »€ »€ »6 »6 »€ »€ ج ج ج ج و 


أما عند اختيار 455UJI £9 Ul‏ تحذير Warning‏ . وإدخال قيمة خاطئة. 5049 Ui‏ المواصلة مع هذه القيمة عند النقر على نعم Yes‏ 
. إعادة إدخال قيمة صحيحة عند النقر على كلا ١۳ء‏ إلغاء عملية التحرير Cancel‏ أو الذهاب إلى صفحة المساعدة بالنقر علي Help‏ 


8 ۸ 
رمز المنتج السعر‎ 
540.00 N235H 
680.00 HG475 
250.00, 1> 
310.00 MK234 
430.00 L33M2 
300.00 HJ36N 
Y4454 
B3B2H 
6FG77 
9034H 
AN890 
5H6L9 


x‏ إقيمة خاطئة 


6القیمة التي أدخلتها تقع خارج المدى المناسب, يَرَجى إدخال قيمة ما بین 10 إلى I TO‏ 


Continue? 


»6 »6 مت 65 »€ »€ یں یں »€ یت 


Was this information helpful? 


€» €» €» 6» 6» 65 66 665 €» G6» 6» c6» 


وفي النوع «i JUJI‏ معلومات Information‏ . يمكننا تجاہل التنبيه بالنقر على موافق OK‏ . إلغاء عملية التحریر Cancel‏ . أو الذهاب 
إلى صفحة المساعدة Help‏ 


x‏ إقيمة خاطئة 


6القیمة التي أدخلتها تقع خارج المدی المناسب, يَرَجى إدخال قيمة ما بين 10 إلى Q TO‏ 


Was this information helpful? 


بی »€ مت »€ مت مت مت می مت 65 بت 
GGG €» €»‏ 65 65 | جی | »€ ب 
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ON =‏ اھ تن O‏ لك مو فب 


سنحدد أولا الخلية التي نريد إضافة القائمة إليهاء وهي D3‏ في هذا المثال, ثم ننقر التحقق من صحة البيانات Data Validation‏ من 
تبويب بيانات Data‏ 
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em Ê Flash Fill B° Consolidate O LI BB Group ~ = 
او‎ ٠ب‎ GE m Ep 8 


A 2 
2 2 2 
] E Remove Duplicates 59 AB Ungroup ~ -= 
Refresh = zu Sort Filter Text to What-If Forecast 
١ A 


EE] From Table/Range All SE Advanced | Column [È Manage Data Model | Analysis~ Sheet | EH Subtotal 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline 


[b From Text/CSV B Recent Sources [2 i] Queries & Connections 
cx 
[8 From Web [B Existing Connections بے‎ 


Data Validation 


1 
I 


Settings Input Message Error Alert 


Validation criteria 
Allow: 
List v| M] Ignore blank 
Data: In-cell dropdown 
between 
Source: 
=$AS2Z: SASZ: SAS5 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 


Clear All 


eb | کے‎ | ad 
Co - C» 


لا نريد هنا إظهار رسالة إدخال ورسالة تنبيه. لذلك سنتجاوز هذه الخطوة وننقر موافق OK‏ والنتيجة ستكون ظھور سهم بجانب 
الخلية 03ء عند النقر عليه تظهر قائمة اللغات المتاحة التي يمكن الاختيار laio‏ 


00+001 
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مقال رقم )3( 
كيفية إنشاء القوائم المنسدلة وتخصيصها في Microsoft Excel‏ 


تعتبر القوائم المنسدلة في اكسل مفيدة على وجه الخصوص عند مشاركة المصنفات مع الآخرين. فهي تستخدم للتحكم 
بمدخلات مُستخدم المصنف بإجباره على Jaa‏ قيمة محددة في الخلية. ويتم اختيار هذه القيمة من بين مجموعة قيم مدخلة 
سنتعنّم في هذا الدرس كيفية إنشاء القوائم المنسدلة وتخصيص إعداداتها. كيفية حماية خيارات القائمة من التغيير. بالإضافة 
إلى كيفية تعيين رسائل تنبيه ترشد المستخدم عند إدخال قيمة خاطئة أو غير ملائمة. 

تستخدم ثلاث طرق لتحديد خیارات القائمة المنسدلة : 

- الفاصلة المنقوطة 

- نطاق خلايا 

- نطاق مسمى باسم محدد 

تؤدي كل الطرق إلى نفس النتيجة. لکن من الأفضل استخدام الطريقتين 2 أو 3 إذا كان عدد الخيارات كبيرا الأمر الذي يجعل 
عملية إدخالها مطولة ومربكة. بالإضافة إلى ذلك تكون الطريقة الأولى حساسة لحالة الأحرف سواء كانت صغيرة أو كبيرة إذا كانت 
الخيارات باللغة الإنجليزية. إذ ستظهر افتراضيا نافذة تنبيه بخطأ إذا قام المستخدم بإدخال قيمة يدويا وكانت حالة الأحرف غير 
مطابقة لحالة الأحرف لأحد خيارات القائمة المنسدلة. 
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=H frahri © Consolidate 1 E JH Group ~ 
1 Y Y GE Ê Flash Fill Bec lidat. 5 E] 858 Group 


E [È From Text/CSV [B Recent Sources B i] Queries & Connections A 
Hm x ^ z 5 1 E 
From Web Existing Connections تب‎ Remove Duplicates C5 ZHUngroup ~ -= 
L. [b : Refresh zJ Filter B L 4 What-If Forecast کش‎ 
A 


5 ہے Text to‏ سے 
From Table/Range Ais [S 4 Advanced | Columnae Data Validation ff ffi Manage Data Mode! | Analysis~ Sheet | EÉ Subtotal‏ 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline Bl م‎ 


نحدد الخيار List‏ من قائمة Allow‏ ثم ندخل خيارات القائمة بصورة مباشرة في حقل Source‏ مع الفصل بين كل خيار وآخر بفاصلة 


منقوطة (:) إذا كان عددها صغيرا 


Data Validation 
{Settings | Input Message Error Alert 


Validation criteria 


Ignore blank 
In-cell dropdown, 
¿ 


EES 


Apply these changes to all other cells with the same settings 


Clear All Cancel 


اح نم سالك تن ہبہ 06 مہ 
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ملاحظة: إذا كانت خيارات القائمة باللغة العربية ولم يتم إنشاء القائمة بشکل صحيح. استخ دم الفاصلة المنقوطة الخاصة باللغة 
الإنجليزية (: وليس ؛). 

إذا كان aac‏ خيارات القائمة كبيرا. نقوم بإدخال الخيارات مسبقا في نطاق خلايا (صف أو عمود). وعند إنشاء القائمة ننقر على زر 
السهم الأحمر الصغير في حقل Source‏ ثم نحدد النطاق 


Data Validation 


Settings Input Message Error Alert 


Validation criteria 
Allow: 
List v Ignore blank 
Data: In-cell dropdown 


between 


ONON ىد‎ ON — 


Source: 


bs 


Apply these changes to all other cells with the same settings‏ لا 


Clear All Cancel 


GIF Work Automatically with Slide Show 


ملاحظة: یمکن 33 34a‏ النطاق من ورقة عمل أخرى وليس من ورقة العمل الحالية حصراء لهذا الأمر فائدة في حماية خيارات القائمة 
من التعديل كما سنشرح في فقرة لاحقة. 

الطريقة الأخيرة لتحديد الخيارات هي بتسمية نطاق الخلايا الذي يحتوى على هذه الخيارات. نحدد النطاق ثم ندخل الاسم المرغوب 
في حقل الاسم la ig‏ على مفتاح ENTER‏ من لوحة المفاتيح 


يمكن أن İy‏ اسم النطاق بحرف à Lal gl‏ سفلية underscore‏ فقط. ویمکن أن X22‏ 59 في الوسط على dga‏ أرقام JaL ài‏ 
gl‏ فواصل سفلية. لکن لا يمكن أن 5934 على مسافات space‏ ولا يمكن أن یطابق اسم النطاق أحد أسماء الخلايا المعرفة 
مسبقا Z19.N6.A1‏ 


ملاحظة: لتغيير اسم النطاق أو حذفه. نحدد النطاق ثم نذهب إلى تبويب Formulas < Name Manager‏ 
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f 3 اك‎ e [2 [A] لگا‎ (a. 8 E Vm ~ El Trace Precedents U Show Formulas ps E ےک‎ NOE 
Name 


SH Trace Dependents Ay Error Checking ~ 
Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup& Math& More H Trace Dependents Ax Error Checking Watch Calculation 
Function ~ Used ~ ~ ~ ~ Time > Reference» Trig» Functions» | Manager [EO Create from Selection F% Remove Arrows ~ (Ê Evaluate Formula | Window Options ~ 


88 Calculate Sheet 


Function Library Defined Names Formula Auditing Calculation 
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نحدد الاسم المرغوب وننقر على Edit‏ لتحريره أو لحذفه Delete‏ 


Name Manager ? x 


Filter 7 


Refers To Scope Comment 
. =Sheet1!SFS4:$FS9 Workbo.. 


Refers to: 
=Sheet1!SFS4:SFS9 


عندما نريد إنشاء قائمة منسدلة باستخدام اسم النطاق. نضع مؤشرالفأرة في حقل Source‏ ثم نضغط على مفتاح F3‏ سيظهر 


مربع حوار صغیر نحدده aio‏ اسم النطاق المرغوب ثم ننقر على OK‏ 


Paste Name ? x 


Paste name 


وبكل الطرق سنحصل على نفس النتيجة . 


¬ ص.ھ سنن ب-ہ و ق3 32 
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مقال رقم )4( 

كيفية حذف الصفوف والأعمدة الفارغة في جداول بيانات Microsoft Excel‏ 
قد تتضمن جداول البيانات أحيانا صفوفا gl‏ أعمدة فارغة كنا قد تركناها سهوا عند إنشاء الجدول. وفي أحيان أخرى نضطر إلى 
التعامل مع الجداول التي أنشأها أحد الزملاء أو الأصدقاء ولم ينظّم الجدول بما مناسب, تاركًا الكثير من الفراغات فيه. 
إذا كان الجدول صغيرا. وعدد الأعمدة / الصفوف الفارغة فيه قليلًاء يمكن حذفها یدویا بتحديد الصف / العمود الذي نريد حذفه. 
النقر عليه jjj‏ الفأرة الأيمن. واختيار حذف Delete‏ 


€0 .00 
00 3.0 


Ini Paste Options: 


ib 


Paste Special... 


Insert... 


Clear Contents 


Filter 


Sort 


Insert Comment‏ لئ 


E] Format Cells... 
Pick From Drop-down List... 


Define Name... 


Delete 


Delete 
O shift Cells Right 
©: p 
O Entire row 
O Entire column 


L3] Col‏ كان الجدول كبيرا فستصبح هذه العملية مضنية وتستغرق وقتا طويئًا لذا من الأفضل استخدام طريقة أخرى أسهل وأسرع 
هناك خاصية Go to Special‏ . وسنتعلم كيفية استخدامها لتحديد خلايا بمواصفات معينة. كأن تکون فارغة مثلًا. وسنستخدم 


هذه الخاصية في هذا الدرس لتحديد الصفوف/الأعمدة التي نريد حذفها دفعة واحدة. ومن ثم تطبيق jol‏ الحذف عليها . 
ملاحظة: ہما أن هذه العملية تنطوي على حذف صفوف, أعمدة. وخلايا. من الأفضل أن تحفظ نسخة أخرى من جدول البيانات تجنبا 
لفقدان gl‏ من بياناتك المهمة؛ من باب الاحتياط فقط. 


صفحة 85 من 157 


0002 71 
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يجب أولَا أن نحدد الجدول gl‏ نطاق الخلايا الذي يحتوي على الصفوف الفارغة. في UJU o‏ هذا حذدنا النطاق ۸1:026 


ا 
sien T‏ 
i‏ 


HAHAHA HANNAH 
€n ين ف هن‎ &n قن‎ €n قن‎ &n &n &n 


8- 0ه ڈ تا 


&n &‏ ف &n &n &n €n &n‏ ف ف €n‏ 
۾ تي تين تين ي ف ف ف &n‏ ف €n‏ 


3 
6 
5 
44 
64 
6 
58 
56 
25 
32 
32 
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B 4 Calibri - ~ 8b Wrap Text General E 2 E t EX H= xc A © $ 
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[a $ 965 * Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas 
7 Yo elect ~ 


Paste 1 ئ‎ M. & ep ~ ~ ~ Filter ~ 
B I 5 Cent 
s سےا‎ etina Formatting ~ Table~ Styles ~ ilter 


Clipboard Font x Alignment لعا‎ Number Styles Cells P فدہ‎ 
d Replace... 
R — Go To... 
Formulas 
Notes 
Conditional Formatting 
Constants 
Data Validation 
جا‎ Select Objects 


CR Selection Pane... 
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OK ثم ننقر على زر موافق‎ Blanks ومنه نحدد الخيار الفراغات‎ . Go to Special سيفتح مربع الحوار‎ 
Go To Special 
Select 
(O Comments O Row differences 
O Constants O Column differences 
O Formulas O Precedents 
Numbers O Dependents 
Text Direct only 
Logicals All levels 
O Last cell 
O Visible cells only 
O Current region (O Conditional formats 
O Current array (O Data validation 
O Objects 3 


Same 


ane 


تتح عدد الوحدات المياعة 
20 


بعد تحدید الصفوف الفارغة. ننقر على السهم الصغير تحت الأمر حذف Delete‏ من التبويب نفسه ( الصفحة الرئيسية) . ثم نختار 


حذف صفوف الورقة Delete Sheet Rows‏ من القائمة المنسدلة 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange i5 Share O Comments 


- («Wrap Tet General 2 E E E "B i. A? jo 4 
s 2 


Conditional Formatas Cel | Insert [Delete Format Sot& Find& | Ideas 
Merge & Center. ~ -9 * 39 9 
gak $-965 زی‎ Formatting» Table Styles ~ E 3 Filter ~ Select ~ 


Number 5 Styles S; Delete Cells. i ideas 


و Delete Sheet Columns‏ للا م 


EF Delete Sheet 
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سيتم حذف الصفوف المحددة, وإزاحة الصفوف التي تقع تحتها إلى الأعلى تلقائياء وبذلك تحصل على جدول مرتب بصفوف متجاورة 


Formula Bar 


co | تن‎ Cn ل‎ Co تنخ‎ — 


1114 
11941 |15 
12096 6 
31393 17 
5569 08 
12929 | 19 
2791 |20 
227 |21 
36644 22 
36646 |23 

24 

25 


إذا كان الصف الفاغ يقع على جهة اليمين من صف يحتوى على بيانات معينة. ونريد ملء الصف الفارغ بتلك «UL JI‏ ففي هذه 
الحالة نحدد نطاق الخلایا الذي يحتوى على الصفوف الفارغة 


ا 
E‏ 


$180.00 $ .0 


قن &n‏ قن هن gn gn gn &n‏ قن قن ين 
4n 4p. NANNAN‏ قن &n‏ ف قن 


ےہ ؿ ڈ تا 


$ 150.00 $ 375 


$568.91 $ 8 


مت وت AAA‏ ص ص ص ہہ 
مت AAA A‏ ص وب يي بت A A‏ 
س ہہ 2ہع و لا ہ 8ہ 
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ثم نطبق نفس الخطوات Find & Replace > Go to Special > Blanks > Delete‏ لکن هذه المرة نختار حذف Delete Cells LILA‏ 
بدلا من حذف صفوف الورقة 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 1$ Share P Comments 


[r : Calibri 1 CN - ~ | 88 Wrap Tet General e 52 [E 


- Conditional Formatas Cell 
E - Merge & Center. ~ -969 *$3 
5 -— = — ve $ - 96 00 3° | Formatting Table* Styles ~ 


Paste 


Clipboard — 5 Number Styles BX Delete Cells... 
3x Delete Sheet Rows 
UU Delete Sheet Columns 


EF Delete Sheet 


سيظهر مربع الحوار Delete‏ » ومنه يُحدد اتجاه إزالة الخلايا. الخيار المبدئي هو àJljl‏ الخلايا إلى «Sell‏ لکننا نرغب في جلب الخلايا 


على يسار الصفوف الفارغة ووضعها مكان تلك الفراغات. لذلك سنحدد الخيار Shift Cells Right‏ وننقر على OK‏ 


0 c B A 


40.00 
90.00 
120.00 
180.00 
51.00 


$190.00 $ 5.00 36 
70.00 
45.50 
Delete 7 45.00 
DT 173.25 
O shift Cells Right x 
$15000 $ 375 40 
O Entire row 8.38 
O Entire column 12.81 
13.31 
36.14 
10.51 


$568.91 $ 17.78 
30.90 
667.10 
3.00 
178.04 
568.91 
GIF Work Automatically with Slide Show 813.94 


انتبه عند 53 aja‏ الصفوف الفارغة إلى ol‏ الج دول قد یحتوی أيضا على خلايا فارغة مفردة ستحدد أيضًا عند تطبيق الأمر 
Go to Special Blanks‏ . وبالتالي تحذف مع الصفوف الفارغة. مما يؤدي إلى تداخل البيانات وتغيير ترتيبها. 

إذا رغبت في الإبقاء على تلك الخلایا الفردية الفارغة. يم كنك أن تملأها بمحتوى معين قبل أن تطبق أمر التحديد والحذف. ومن ثم 
إعادة حذف محتواها بعد حذف الصفوف الفارغة . 

يمكن تطبيق الخطوات المذكورة أعلاه نفسها بالضبط إذا احتوى الجدول على أعمدة فارغة نريد إزالتها. 

وبذلك نکون قد lols‏ كيف أنه بخطوات بسيطة يمكن أن نوقر الكثير من الوقت والجهد عند حذف الصفوف أو الأعمدة الفارغة 
في جداول البيانات الكبيرة . 
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مقال رقم )5( 
كيف تتحکم بطريقة عرض أوراق العمل فی Microsoft Excel‏ 


إن العمل على برنامج اکسل يعني التعامل مق الكثير من جداول البيانات التي تختلف بأنواعها وأحجامها وهذا يستلزم 29-29 
طرق مختلفة لعرض البيانات لتسهيل قراءتها وتتبعها. لذا يوفر اكسل مجموعة أدوات مفيدة تتيح لك المزيد من التحكم 
بطريقة عرض أوراق العمل, لنتعرف عليها في هذا الدرس. 

یعتبر تقسيم الأجزاء 3490[ على وجه الخصوص عند مقارنة البيانات في الجداول المكونة من عدد کبیر من الصفوف أو الأعمدة. 
على سبيل المثال, الجدول أدناه يعرض مبيعات ما يقارب 130 منتجا : 


8 7 
$ 08 
$ 18247 
$ 5432 
$ 5,056.89 
$ 3,500.10 
$ 196.12 
$ 4,011.65 
$ 4563 
$ 1,465.29 
$ 1,356.45 
$ 25075 
$ 6 
$ 10756 
$ 1,386.69 
$ 6,813.93 
$15,168.82 
$ 26231 
$ 1 
$ 4,408.27 
$ 1181 
$ 26700 


لنفترض أننا نريد مقارنة مبيعات aXioJI‏ " 31111" مع منتجات أخرى تقع في أسفل الجدول. بدلا من التمرير صعودا ونزولًا من أجل 
المقارنة. سنقوم بتقسيم الورقة. 

نحدد أول خلية في الصف الذي یقع تحت الصف الذي نريد وضع فاصل التقسيم عنده وهي الخلية في هذا المثال, لأن بيانات 
المنتج " 31111 " تقع في الصف السادس 


0 6 8 A 
$ 93407 25 7 
$ 17508 47 34215 
$ 18247 28 6 
$ 5432 4 4676 
$ 5,056.89 31111 
$ 3,500.10 [ 31169 ] 
$ 196.12 31270 
$ 4,011.65 5607 
$ 4563 31492 
$ 1,465.29 12704 
$ 1,356.45 12419 
$ 25075 12485 
$ 31305 12544 
$ 10756 11495 
$ 1,386.69 11911 
$ 6,813.93 11941 
$15,168.82 12096 
$ 26231 31393 
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بعد ذلك نذهب إلى تبويب عرض View‏ وننقر على jj‏ انقسام Split‏ 


Bookl - 2 - Excel 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange IÊ Share 13 Comments 


HH H E 8 ZÎ Formula Bar © ۳۴ HA i3 133 


- m 5 Normal Page Break Page Custom 
in 1 c i= 5 
Preview Layout Views 


Zoom 100% Zoomto New Arrange Freeze 
Selection | Window All Panes- [ | 


> Gridlines ~ Headings 


بعد التقسیم, سیکون بإمكاننا تمرير الجزء الذي يقع أسفل الصف 6 بشکل مستقل عن الج ء العلوي الذي يحتوي على المنتج 
الذى نريد مقارنته. مما يجعل عملية المقارنة أسهل وأسرع بكثير. علما أن الجزء العلوى قابل للتمرير بشکل مستقل أيضا . 


61 - fx | 146529 


^ D e B A 
«s 

$ 93407 2 34177 
$ 17508 34215 
$ 18247 13346 
$ 54.32 

$ 5,056.89 

$ 25983 

$ 257.90 

$ 901.81 

$ 62313 

$ 22787 

$26,622.55 

$ 773.83 

$ 26294 

$ 30.65 

$ 89.99 

$ 28591 

$ 4,531.34 

$ 10.48 

$ 60.56 


وبالمثل. يمكن تقسيم الورقة بش » دی أيضا. على , بیل المثال, إذا رغبن افي وضع فاصل تقسيم بعد العمود D‏ نحدد 
الخلية 1 ثم ننقر على زر Split‏ 


$ 93407 
$ 17508 
$ 18247 
$ 5432 
5 9 
$ 3,500.10 
$ 196.12 
$ 4011.65 
$ 3 
8 9 
$ 5 
$ 25075 
$ 31305 


کک دہ | د | | دو | د ا | ن دی یه 
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كما يمكن تقسيم الورقة أربعة أقسام بتحديد تحت الصف وعلى يسار العمود حيث نريد وضع فاصل التقسيم 


C B A 
$ 93407 25 34177 
$ 17508 4T 34215 
$ 18247 28 13346 
$ 2 4 4676 
$ 5,056.89 31 31111 
$ 3,500.10 40 31169 
$ 19612 31270 
$ 4011.65 5607 
$ 45603 31492 
$ 1,465.29 12704 
$ 445 12419 
$ 25075 12485 
$ 31305 12544 


$ 10756 11495 |15 
$ 1,386.69 11911 | 16 
$ 681393 11941 |17 
$15,168.82 18 
$ 26231 19 
$ 30711 20 
$ 4408.27 21 


لإلغاء التقسيم قم بالنقر على Split‏ زر مرة أخرى وسيختفي الفاصل. 
ترتیب المصنفات 


يوفر اكسل أيضا خاصية ۱ھ Arrange‏ التي تعمل على عرض أكثر من مصنف وترتيبها في شاشة واحدة. ويمكنك استخدامها 


عندما تريد العمل على أكثر من مصنف في نفس الوقت. 
نقوم أولا بفتح جمیع المصنفات التي نريد العمل عليها بالتزامن, ثم نذهب إلى تبويب عرض View‏ من أحد المصنفات وننقر على 


Arrange All jj 


Help Acrobat PDF-XChange YI Comments 


> Formula Bar e. E Ha 


Zoom 100% Zoomto 
Selection 


Developer ۵ی‎ Share 


BEES = F 


New Arrange Freeze 
Window All Panes~ | | 


View 


> Gridlines > Headings wa Macros 
indows ~ M 


Show Zoom Macros 


Arrange Windows 
Arrat 
lorizontal 


Q vertical 
0 Cascade 


Windows of active workbook 


Cancel 


Review 


File Home Insert Page Layout Formulas Data 


EH] B E 


Normal Page Break Page Custom 
Preview Layout Views 


Workbook Views 
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نحدد أحد خيارات الترتيب المتاحة: تجانب Title‏ , أفقي Horizontal‏ « عمودى Vertical‏ « أو بالتتالي Cascade‏ المصنفات أدناه مرتبة 
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Huda SA. ~ جا‎ 
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Editing 


VIEW 


Cells 


Microsoft Excel‏ - الربع الثالث 


FORMULAS DATA REVIEW 


FG Conditional Formatting ~ =l 
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BF Format as Table ~ 


$ - [Z4 Cell Styles ~ M 
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Alignment Number 
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HOME INSERT 


S»; X, Arial 
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Paste 
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ED 


Macros 


VIEW 


Switch 


REVIEW 


"ENewWindow ٦ OO 5 


DATA 
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INSERT FORMULAS 
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PAGE LAYOUT 


8 


E Arrange All 


| E a 


H9- 
HOME 


EU jj Show Zoom 100% Zoomto 


| ! | Preview Selection 


EEG Freeze Panes > Windows > - . ¥ Hic 


Workbook Views Zoom Window Macros Clipboard f Styles 


9 pa 


F 


c3 175.08 


0 
5 16.02 
$ 40237 
$10,253 75 
5 58.44 
5 0 


[5 
$ 4563 
$ 1,465.29 
$ 45 
$ 25075 
$ 31305 
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zi H E 
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PAGE LAYOUT 


gH © 


FILE HOME 


î- 


INSERT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Huda S.A. ~ جا‎ 


Ew 
Cells Editing 


INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW 


HOME Huda SA. ~ f43 
سك‎ 


3 dh "m 26 Arial 
ألا‎ Format as Table ~ Ea > 


| E 
Alignment Number Cells Editing Paste : Alignment Number 4 
æ - [F Cell Styles ~ . Ww HE- J - - (24 Cell Styles ~ 


Clipboard Styles 


96 FE Conditional Formatting ~ 96 FE Conditional Formatting ~ 


E Format as Table ~ 


Styles 5 


Lol‏ إذا كان المصنف يتكون من أكثر من ورقة «Joc‏ ونريد العمل على كل الأوراق في نفس الوقت,. في هذه الحالة نستخدم أمر 
New Window‏ 


يُستخدم هذا الأمر لفتح أكثر من نافذة لنفس المصنف في نفس الوقت. لذا سنقوم بفتح المصنف الرئيسي وننقر على أمر 
New Window‏ من تبويب عرض View‏ 


AutoSave @ o) E] Bookl - 2 - Excel 


Help Acrobat PDF-XChange گا‎ Share 12 Comments 


۷ Formula Bar Q E 89 


Zoom 10075 
Selection 
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Data 
EH B] BI 


Normal Page Break Page Custom 
Preview Layout Views 


File Home Insert 


1 = 
ا لكا‎ 
Switch Macros 

Windows ~ x 


BD View Side by Side 
IB 


Split 


[Z] Hide 


>| Gridlines > Headings 


& £ C 


Sheet View 


En 


Workbook Views Show Zoom Window Macros 
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Huda S.A. ~ Uu INSERT 


00 Ep 


Switch Macros 
B9 Freeze Panes * 13 Windows > 3 


? 


$- D=: [- MENT gll - Microsoft Excel 
INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA 
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Zoom 100% Zoomto 
Selection 


Huda SA. ~ علا‎ 
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Cells Editing 


VIEW HOME PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW 


CE] 


HOME REVIEW 


i i gi B 
DI Break 8 


Preview 


96 82 Conditional Formatting ” تچ‎ 


Format as Table ~‏ أل 
Alignment Number ^ ne DUANE‏ 


; - Cell Styles 


FE New Window تا ع‎ 
E Arrange All Li 
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Show 


Zoom Window Macros Clipboard m Styles ^ 
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Workbook Views 
رمز المنتج‎ v 


C B A 
رمز المنتج الكمية المباعة المبيعات‎ 
$ 93407 25 34177 
$ 17508 4T 34215 
$ 18247 28 13346 
$ 52 4 4676 


رمز المنتج الكمية المباعة 
34177 25 
4T 34215‏ 
13346 28 
4676 


1 
2 
3 
4 
5 


نفتح نوافذ جديدة بعدد أوراق العمل التي نريد العمل عليهاء ثم نفعّل ورقة العمل الأولى في النافذة الأولی, وورقة العمل الثانية 
في النافذة الثانية وهكذابعد ذلك نقوم بترتيب النوافذ المفتوحة باستخدام أحد خيارات Arrange All‏ النوافذ التالية مرتبة بشكل 
أفقي 


صفحة 93 من 157 
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gud رمز‎ 7 


C B A 
$ 93407 25 34177 
$ 1508 4 34215 

18247 68 13346 
$ 52 4 46 


الربع الأول | الریع الثاني | الربع الثالث | الریع الرابع 


C 
262.94 
30.65 
80.99 
285.91 

$ 45314 


الریع الأول | wile‏ | الربع الثالث | الریع الرابع 


Microsoft Excel‏ - الربع الثانی: 


$ 8187 
[s 33648 
$ 2 
$ 0 
$ 1644 


الربع الأول | الریع الثاني | الربع الثالث | الربع الرابع 


تكبير جزء محدد من الورقة 
التكبير والتصغير أيضا وسيلة للتحكم بطريقة عرض الورقة. وكما هو معلوم لجميع المستخدمين. يمكننا تكبير أو تصخير 
محتويات الورقة بتمرير المنزلق على شريط الحالة إلى اليمين أو اليسار 


164.41 
526.76 
16 02 


الريع الثاني | الربع الت 


يمكن أيضا تكبير sja‏ محدد من الورقة بشكل مباشر باستخدام Zoom to Selection jol‏ . وتعتمد نسبة التكبير على حجم 
التحديد. فكلما قل حجم النطاق المحدد: زادت نسبة التكبير 


نقوم أولا بتحديد الجزء المراد تكبيره ثم ننقر على Zoom to Selection Jj‏ من تبويب View‏ 


AutoSave (8 ot) Book1 - Sign in [ca] 
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EH 1 E 1 EUER 1 um E E Split DD View Side by Side te ER 


Hide ID = 
g e 7 :— Normal Page Break Page Custom New Arrange Freeze — Switch Macros 
5 xe Preview Layout Views 


Window All Panes» ][ ik] Windows ~ Y 


> Gridlines > Headings 


Sheet View Workbook Views Show Window Macros 
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مقال رقم )6( 
كيفية إنشاء السيناريوهات واستخدامها للتنبؤ بالتغييرات التي تحدث على البيانات فی Microsoft Excel‏ 


السيناريوهات هي إحدى أدوات" تحليلات ماذا لو What-if Analysis‏ التي تستخدم للتنب .6 بالتغييرات التي ستحدث على البيانات 
عند إجراء تغيير على قيم المدخلات. وقد تعلمنا في درس سابق كيفية استخدام أداتين من أدوات تحليلات "ماذا لو" واليوم 
سنکمل الشرح ونغطي الأداة الثالثة؛ السيناريوهات Scenarios‏ , يمكن إنشاء العديد من السيناريوهات ومقارنة التغييرات التي 
تحدث على جداول البيانات عند استبدال قيم متغيرات الصيغ بقيم أخرى نقوم بتحديدها عند إنشاء کل سيناريو. ويمكن أن 
تعمل السيناريوهات مع أي عدد من المتغيرات في الصيغة. ]34 la‏ لا تستوعب سوق 32 قيمة من قيم هذه المتغيرات . 

تتلخص طريقة إنشاء واستخدام السيناريو بالخطوات التالية : 

- عرض الصيغ في جدول البیانات, لمعرفة المتغيرات الداخلة في بناء الصيغة . 

- تحديد المتغيرات التي تؤثر على النتيجة التي نريد دراسة التغيير الذي سيحدث عليها . 

- إنشاء السيناريو . 

- عرض السيناريوهات ومقارنة النتائج . 

مثال: الجدول أدناه يبيّن الميزانية الشهرية لأحد الأشخاص بصورة مبسطة. ونريد أن نعرف التغيير الذي سيحدث على قيمة 
المدخرات في الأشهر القادمة. ماذا لو زادت مصاريف الطعام؟ ماذا لو تم الانتقال إلى شقة أصغر؟ هذا ما سنعرفه من خلال إنشاء 
سيناريو لكل حالة . 


| $ 2,700.00 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


جہ آ جہ 
© حہ 


أ لا : نقوم بإظهار كل الصیغ في الجدول heall‏ على مفتاحي )` + (Ctrl‏ ستجد هذا الزر( C‏ بجانب الرقم 1: أي مع حرف الذال في 
لوحة المفاتيح العربية 


الميزانية الشهرية 


[6000 
[-SUM(B5:B8) 


nn —‏ دن ل إن 0 لد وو تي 


ثانيا : نلاحظ أن صيغة المدخرات تعتمد على الخلية 83 التي تمثل الدخل, والخلية 84 التي تمثل مجم وع المصاريف الشهرية. وبما 
أن الدخل الشهري ثابت تقريباء إذا ستكون قيم المصاريف هي المؤثرة في الصيغة. أي سنقوم بتغيير قيم المتغيرات من 85 إلى 
8 ثم ننقر علي )` + (Ctrl‏ من جديد لأخفاء الصيغ وقبل أن نبدأ بإنشاء سيناريو لكل حالة. من الأفضل أن نحفظ جدول البيانات 
الأصلي كسيناريو لكي نتمكن من المقارنة مع السيناريوهات الأخرى . 


صفحة 95 من 157 
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نحدد الخلايا التي ستتغیر قیمتھا (B5:B8)‏ ثم نذهب الي تبویب بيانات Data‏ ونختار Scenario Manager‏ 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange i5 Share ٢ Comments 


[h From Tex/csv [B Recent Sources FA [C Queries & Connections a, اد2‎ mp الم را‎ S» Consolidate 
^3 z+ 7 ( H 
ey $ > 
Get 


[B From Web [D Existing Connections E Remove Duplicates 
Refresh Hu Sort Filter Tetto — ۷۸۵۴۱۰۱۲ Forecast 
Data ~ EB From Table/Range All + ^ SE Advanced | Columns EŠ Data Validation ~ [FÈ Manage Data Mode! Analysis <| Sheet 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools 


Goal Seek... 


Data Table. 


Scenario Manager 


Scenarios: 


No Scenarios defined. Choose Add to add scenarios. 


Changing cells: 
Comment: 


ندخل اسم مناسب للسيناريو في حقل Scenario Name‏ وہما أننا قمنا بتحديد الخلايا التي ستتغیر مسبقا. سنترك الحقل 
Changing Cells‏ كما هو. يمكن أيضا كتابة تعليق أو ملاحظة لوصف السيناريو في قيمها حقل Comment‏ عند الانتهاء ننقر على 
OK‏ 


l A 
الميزانية الشهرية‎ 
Add Scenario LM 


Scenario name: 


Changing cells: 


= $ 750.00 
Ctrl- click cells to select non-adjacent changing cells. $ 350.00 | |الطعام‎ 
$ 00 جرف‎ : 


Comment: 800. الخدمات ماء+كهرباء+إنترنت+غاز‎ 
Created by Eng.Huda on 27/08/2016 ` $ 1.400.00 | مصاريف أخرى‎ 
$ 2,700.00 


حہ نم یں د c cU‏ 


Protection 
W] Prevent changes 
Hide 


سيظهر مربع الحوار Scenario values‏ الذي من خلاله يمكننا تغییر قیم المتغیرات 85:88 لكننا سنترك هذه الحقول كما هي Uil‏ 
نريد حفظ سيناريو للجدول الأصلي دون تغيير , ثم ننقر على OK‏ 


Scenario Values 

Enter values for each of the changing cells. 
SBS5 

5656 

SBS7 

SBS8 


> Ww Ņ جا‎ 
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ستتم إضافة السيناريو إلى قائمة السيناريوهات. وأصبح بإمكاننا إضافة سيناريوهات جديدة ومقارنة التغييرات مع السيناريو الأصلي 


Scenario Manager 


Scenarios: 


Changing cells: | SBS5:SBS8 
Comment: 


UO‏ : لإنشاء السيناريو الأول ننقر على Add jj‏ من جديد من مربع الحوار Scenario Manager‏ ثم نقوم بتسميته. وليكن "تأجير 


شقة أصغر" Lio‏ ثم ننقر على OK‏ 
Add Scenario‏ 


Scenario name: 


Changing cells: 

B5:B8 
Ctrl click cells to select non-adjacent changing cells. 
Comment: 

Created by Eng.Huda on 27/08/2016 


Protection 
W| Prevent changes 
C] Hide 


ہما أن السيناريو هو تأجير شقة أقل, فالقيمة التي ستتأثر في هذه الحالة هي الإيجار. لنفترض أن مبلغ الإيجار سيكون أقل نتيجة 
لصغر المساحة. لذلك سنقوم بإدخال القيمة 670 بدلا من 50/, ونبقي بقية القيم كما هيء ثم ننقر على OK‏ 


Scenario Values ? x 


Enter values for each of the changing cells, 
الإيجار‎ 


الطعام 


Scenario Manager 


Scenarios: 


de‏ الأصلي 


Merge... 


Summary... 


Changing cells: | SB55:5858 


Comment: [Created by Eng.Huda on 27/08/2016 
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عند مقارنة السيناريو الأصلي وسيناريو "تأجير شقة أصغر". سنلاحظ زيادة في قيمة المدخرات من $2,700 إلى $2,780: 


A 
الميزانية الشهرية‎ 


1 J 


n 


AON —‏ فی (0 نہ مہ O‏ 


کے 
o‏ 


لکن, ماذا لو كانت المنطقة التي تم الانتقال إليها ذات تكاليف معيشة عالية؟ كيف يمكن أن يؤثر ذلك على قيمة المدخرات؟ لنقم 
بعمل سيناريو لمعرفة النتيجة . 

نفتح مربع الحوار Scenario Manager‏ وننقر على زر Add‏ . ثم ندخل اسما مناسبا للسيناريو الجديد. وليكن " تأجير tj Salàüi‏ 
زيادة المصاريف" مثلاء ولا ننسی تحديد المتغیرات85:88 في حJê Changing Cells‏ 


Edit Scenario ? x 


Scenario name: 
المصاريق|‎ 83b j تأجير شقة أصغر+‎ 
Changing cells: 
B5:B8 ERG 
Ctrl^ click cells to select non-adjacent changing cells. 
Comment: 


Created by Eng.Huda on 27/08/2016 
Modified by Eng.Huda on 27/08/2016 


Protection 
Prevent changes 


C] Hide 


بعد ذلك نقوم بإدخال قيم المتغيرات في حقولها المخصصة. نبقى قيمة الإيجار $670 ونقوم (JUS 3b‏ قيمة المصاریف الأخرى: 
الطعام $400 Úa‏ من 5850: الخدمات 5815 Úa‏ من 5800. والمصاريف الأخرى $1650 Üa‏ من $1400 


Scenario Values 


Enter values for each of the changing cells. 
الإيجار‎ 


الطعام 


b سا‎ do d 


آخری 


بعد à ba]‏ السيناريو. نقوم أولا بعرض السيناريو الأصلي بتحديده والنقر على Show Jj‏ لكي تكون المقارنة صحيحة. ثم نعرض 
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Scenario Manager 


A 


Scenarios: 


الميزانية الشهرية الجدول الأصلي 
Add...‏ الجدول الأصلي 


s erao] Jem 
| 


és شقة آ‎ m 


Changing cells: | +8 


Comment: Created by Eng.Huda on 27/08/2016 
Modified by Eng.Huda on 27/08/2016 


سنلاحظ عند عرض السيناريو الأخير انخفاض قيمة المدخرات إلى $2465 بعد أن كانت $2700 في السيناريو الأصلي. là &ng‏ 
يمكننا إنشاء أكثر من سيناريو واستخدامها للتنبؤ ہما سيحدث على بياناتنا فيما لو طرأت عليها تغييرات في المستقبل . 

كما يمكن عمل جدول ملخص للسيناريوهات لتسهيل عملية المقارنة. ولإنشاء الملخص, نفتخ مربع الحوار Scenarios Manager‏ 
ثم ننقر على زر Summary‏ 


Scenario Manager 


Scenarios: 


تاجیر شقة pal‏ 
تآجیر شقة | صغر+ 83b j‏ المصاریف 


Changing cells: 8.8 


Comment: Created by Eng.Huda on 27/08/2016 


Scenario Summary 


Report type 

(€) Scenario summary 

O Scenario PivotTable report 
Result cells: 


بعد النقر على )0 . سيتم إنشاء جدول السيناريوهات ونتائجها في ورقة مستقلة 


صفحة 99 من 157 


000271 


Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني‎ di 


Scenario Summary 
Current Values 


Changing Cells: 

الإيجار 750.00 $ 75000 $ 67000 $ 67000 
الطعام 350.00 $ 35000 $ 35000 $ 40000 
الخدمات 800.00 $ 800.00 $ 80000 S‏ 81500 
آخری | 1,400.00 S‏ 140000 $ 1,400.00 $ 1,650.00 

Result Cells: 10 

246500 5 278000 5 270000 5 2,700.00  $B$9 11 

Notes: Current Value: 12 

time Scenario Summi 13 

scenario are highlighte 14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 


Sheet! | Scenario Summary 


Scenario Manager 


Scenarios: 


تاجیر شقة أصغر 
poli‏ شقة أصغر+ زيادة المصاريف 


Changing cells: 58 
Comment: Created by 
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كيفية استخراج أجزاء من النصوص gl‏ دمجها باستخدام الدوال a ill‏ & في اکسل 
في هذا الدرس leiw‏ كيف نطبق المزید من الإجراءات على النصوص في اکسل باستخدام الدوال, ونوضح ذلك من خلال الأمثلة 
تستخدم دالة LEFT‏ لاستخراج sja‏ من النص من جهة اليسار للسلسلة النصية حسب عدد الأحرف الذي نحدده. والصيغة العامة لهذه 
الدالة هي: 


Text‏ : النص الذى نرید استخراج جزء منه. 

aac : num chars‏ الأحرف التي نريد استخراجها. وبما أن وجوده اختيارى في الصيغة. سيتم افتراض العدد 1 عند عدم تحديد هذه 
مثال : إذا رغبنا في استخراج كلمة "Text"‏ من نص الخلية 84 o A iu‏ الدالة ol) LEFT‏ الكلمة تقع في جهة اليسار من السلسلة 
النصية ) ونكتب الصيغة التالية: 


-LEFT(B4;4) 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 


U 99‏ بتحديد Lal) B4 à Jl‏ تحتوي على النص الذي نريد الاستخراج «aio‏ وقمنا بكتابة الرقم 4 لأن كلمة "Text"‏ تتكون من أربعة 
حروف نضغط على مفتاح ENTER‏ لإظهار النتيجة: 


lil‏ لم نحدد قيمة num. chars‏ في الصيغة سيتم افتراض القيمة 1 وإرجاع النتيجة (jl) "T"‏ هذا الحرف يحتل المرتبة الأولى من جهة 
اليسار: 


7 


۴ J 
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lal‏ استخدمنا هذه الدالة مع نص مكتوب باللغة العربية. سينعكس اتجاه عمل الدالة وتقوم باستخراج sja‏ من النص من جهة اليمين 
على سبيل المثال, إذا قمنا بتطبیق نفس الصيغة أعلاه على الخلية 85 


O 


| 


ON-‏ » ی 40 من ني 


— 
o 


RIGHT 


عمل هذه الدالة معاکس لعمل الدالة السابقة. إذ تقوم باستخراج جزء من النص الذى يقع على يمين السلسلة النصية حسب عدد 
الأحرف الذي نحدده. والصيغة العامة لها هي: 


Text‏ : النص الذى نريد استخراج جزء منه. 


num chars‏ : عدد الأحرف التي نريد استخراجها. وبما أن وجوده اختيارى في الصيغة. سيتم افتراض العدد 1 عند عدم تحديد هذه 
مثال: إذا رغبنا في استخراج كلمة "Academy"‏ من النص في الخلية 84 نستخدم الدالة RIGHT‏ (لأن الكلمة تقع على يمين السلسلة 
النصية) ونكتب الصيغة التالية: 


po پد‎ O ان‎ Q0 n کد‎ 
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قمنا بإدخال الرقم 7 (jl‏ كلمة "Academy"‏ تتکون من 7 حروف. نضغط على مفتاح ENTER‏ لإظهار النتيجة: 


Academy 


MID 
لاستخراج جزء من النص يقع في مرتبة محددة من بداية السلسلة النصية وحسب عدد الأحرف الذي نحدده. الصيغة‎ MID تستخدم دالة‎ 
العامة لهذه الدالة:‎ 


Text‏ : النص الذي نريد الاستخراج منه. 
start. num‏ : موضة /مرتبة الحرف الأول للنص الذي نريد استخراجه. 


aac : num. chars‏ أحرف النص الذي نريد استخراجه. 
مثال: إذا رغبنا في استخراج كلمة "Hsoub"‏ من النص في الخلية 84 باستخدام الدالة٥ NI‏ . نکتب الصيغة التالية: 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


قمنا بإدخال الرقم 18 لأن الحرف الأول من كلمة "Hsoub"‏ يقع في المرتبة 18 والرقم خمسة aac YI‏ حروف كلمة "Hsoub"‏ يساوى 5. 
نضغط على ENTER‏ لإظهار النتيجة: 
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CONCATENATE 
أكثر من النصوص في سلسلة نصية واحدة. والصيغة العامة لهذه الدالة هي:‎ gl لجميع جزأين‎ CONCATENATE تُستخدم دالة‎ 


1 :: النص الأول الذى نريد دمجه. 

2 : النص الثاني الذي نريد دمجه مع النص الأول. 

يمكن أن تكون العناصر التي نريد تجميعها قيم نصية. رقمية. أو مرجع خلية. 

مثال: إذا رغبنا في تجميع النص من LIA‏ متفرقة. ولتكن 63 D79‏ بالإضافة إلى الرقم "2". نكتب الصيغة التالية: 


قمنا بإدخال مسافة فارغة بين علامتي اقتباس ("") بعد 63 و 7هلأننا نريد أن نفصل النصوص بمسافة, Ulg‏ ستظهر الكلمات 
متلاصقة. la Aj‏ على ENTER‏ لإظهار النتيجة: 


Text Functions 2 


لقد نجحنا في المثال ب تجميع النصوص من LIA‏ متفرقة. أحد هذه النصوص هو نتيجة لصيغة قمنا بتطبيقها سابقا) "Text"Jàgl^‏ , 


والنص الثاني هو عبارة عن قيمة (Functions)ä a‏ . أما الأخير فهو قيمة رقمية )"2"( قمنا بإدخالها یدویا في الصيغة. 
بإمكاننا أيضا استخدام علامة العطف )&( لتجميع النصوص بدلا من الدالة CONCATENATE.‏ على سبيل المثال, إذا رغبنا في جمعى 
النصوص في G4‏ و 5 تاباستخدام العلامة .8نكتب الصيغة التالية: 
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[Academy 
|Hsoub 


Text Functions 21 zG5&" "&G4 | 


علامة & هي في الحقيقة ليست دالة. واستخدامها مشابه تقريبا لاستخدام علامة الجمع (+) مع القيم الرقمية. نراعي عند oa‏ & 
النصوص هنا أيضا وضع مسافة فارغة بین علامتي اقتباس بين النصوص لتلافي تلاصقها. las‏ على ENTER‏ لإظهار النتيجة: 


Text 

Academy 

Hsoub 

Text Functions 2 [Hsoub Academy 


EXACT 
كانت متطابقة‎ I3] TRUE تستخدم هذه الدالة للمقارنة بين النصوص والتأكّد فيما إذا كانت متطابقة. فتقوم بإرجاع القيمة المنطقية‎ 
حساسة لتشكيل الأحرف في اللغة العربية وحالتها (صغيرة أو كبيرة)‎ EXACT إن لم تكن كذلك. وتكون دالة‎ FALSE والقيمة المنطقية‎ 

في اللغة الإنجليزية لكنها لا تقارن تنسيق النص. 
الصيغة العامة للدالة: 


1 : النص الأول الذي نريد مقارنته. 
text2‏ : النص الثاني الذي نرید مقارنته. 
iGo‏ لمقارنة النصين في الخليتين C79 B3‏ نكتب الصيغة التالية: 


=EXACT(83;C7 


د زم ی ظط CO)‏ وو یہ 6ن 0« 


خسم 
o‏ 


تم إرجاع النتيجة FALSE‏ لعدم وجود همزة فوق حرف الألف لكلمة "اكاديمية" في الخلية7© . وهذه الدالة كما Ui‏ حساسة لتشكيل 


الأحرف: 
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تسهل هذه الدالة أيضا مقارنة الأرقام, فإذا كانت الأرقام طويلة 499( مواضع متفرقة من الورقة سیکون من الأدق مقارنتھا باستخدام 
دالة EXACT.‏ سنقوم Lio‏ بمقارنة الرقمين في الخليتين B2‏ و 6 بکتابۃ الصيغة التالية: 


Text Functions 2 Hsoub Academ 
FALSE =EXACT(B2;C6 


boo-ooneculti-2 


Text 
Academy 
Hsoub 


Text Functions 2 Hsoub Academ 
FALSE [ TRUE | 


LEN 
تقوم هذه الدالة بحساب طول السلسلة النصية فتقوم بإرجاع عدد أحرف النص. والصيغة العامة لها هي:‎ 


=LEN (text) 


Text‏ : النص الذي نرید تطبيق الدالة عليه. 
مثال: لحساب عدد أحرف النص في الخلية G6‏ نكتب الصيغة التالية: 
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سيتم تضمين المسافات بين الکلمات عند إرجاع النتيجة: 


Text 

Academy 

Hsoub 

Text Functions 2 Hsoub Academy 
FALSE TRUE 


بإمكاننا أن نضيف إلى نتيجة هذه الدالة كلمة توضيحية باستخدام العلامة .#على سبيل المثال, لإضافة كلمة "حرف" بعد عدد الأحرف 
الذي ترجعه الدالة. نكتب الصيغة كالتالي: 


Text Functions 2 Hsoub Academy 
FALSE TRUE 


كما بإمكاننا استخدامها مع الدوال الأخرى سالفة الذكر. على سبيل المثال نستطيع استخدامها لحساب عدد أحرف سلسلتين 
نصيتين مدموجتين باستخدام دالة CONCATENATE.‏ وتكون الصيغة في هذه الحالة كالتالي: 


[ -LEN(CONCATENATE| B2:B3)) | 


حہ نم رں 00-005 
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د نم س لذ ان 6 بك من 0O‏ 


لقد استعرضنا بعض الدوال النصيّة التي يمكن أن تكون مفيدة لتسهيل بعض المهام وتوفیر الوقت عند العمل على اكسل. 
فيمكننا مثلا استخدام دوال الاستخراج لنسخ إجزاء من النصوص في موقع معيّن من الخلية دون الحاجة إلى نسخة يدويًا. كما U^ oj‏ 
استخدام دالة الدمج مع أمر التعبئة التلقائية لدمج بيانات عمودين في عمود واحد بشکل سريع. وغيرها من الاستخدامات الفوائد 
حسب ما يلائم حاجة المستخدم. 
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مقال رقم )8( 

كيفية تطبيق خاصية التحقق من صحة البيانات على الخلايا في اكسل 
تُستخدم خاصية التحقق من صحة البيانات Data Validation‏ للتحكم في القيم المدخلة إلى خلية ما حسب معيار محدد. وتعتبر 
مفيدة على وجه الخصوص عندما تشارك مصنفاتك مع زملائك في الشركة وترغب في التأكّد من إدخال القيم الصحيحة في تلك 
الخلية. على سبيل المثال, تقييد المستخد مين بإدخال نص بعدد حروف محدد. أو إدخال قيم موجبة فقط في الخلية. 
وتتوفر مع هذه الخاصية إمكانية إنشاء رسالة إدخال Input Message‏ ترشد المستخدمين إلى القيم المناسبة المطلوب إدخالها في 
الخلية, بالإضافة إلى عرض نافذة تحذيرية Error Alert‏ تنبه المستخد مين عند إدخال قيمة خاطئة. 
مثال1: في المصنف التالي. نرغب في التأكد من أن يقوم المستخدمون بإدخال قيم ل "نسبة الخصم" تتراوح من 15 إلى 96.25 


5 5 
5 5 
5 5 
5 5 
5 5 
5 5 
5 $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 


Joi‏ سنحدد الخلية التي نريد تطبيق التحقق من صحة المدخلات عليهاء وهي الخلية 815 في هذا المثال, ثم نذهب إلى تبويب بيانات 


Data Validation وننقر على أمر التحقق من صحة البيانات‎ Data 


AutoSave (8 of) z Book! - Excel 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange گا‎ Share 12 Comments 


[È From Tex/CSV [B Recent Sources [A [T Queries & Connections | | ZI Y ١ <8 E Flash Fill B= Consolidate EH SHGroup ~ 
r z 
کے و6‎ c 


۸2 9 2 - 
[8 From Web [b Existing Connections S a Remove Duplicates 25 x AB Ungroup ~ -= 
== Refresh ات‎ Zy Set Filter Text ہے‎ What-lf Forecast | بج‎ 

From Table/Range M [S A SéAdvanced | Columr| ES Data Validation ~ [ffi Manage Data Mode! | Analysis~ Sheet | EE Subtotal 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline م انا‎ 


N235H 
HG475 
6U80K 
MK234 
L33M2 
HJ36N 
Y4454 
B3B2H 
6FG77 
9034H 
AN890 
5H6L9 


ii‏ | نسب انقضم ]17 جع 
16 


نہ نم ں لك دن 


م م تپ تب جم جب ج جب ^€ 65 A A‏ 
0 یت 6 € A AA € € € o GO‏ 
O‏ - من 
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في مربع الحوار 3293 3 تبويبات. Settingscilala cJI 4 Joll‏ . ومنه نحدد المعيار الذي يتم التحقق من المدخلات على أساسه. ونلاحظ أن 


الخيار الافتراضي هو السماح بأى قيمة Any Value.‏ وبما أننا في هذا المثال نريد تقييد المستخدم بإدخال قيمة بين 15 96259 
سنسمح بإدخال القيم العشرية باختيار Decimal‏ من حقل۱۷ا۸۱ . المعيار بين Between‏ من حقله:ه2 . ثم ندخل الحدين الأقصى 
والأدنى: 

Data Validation 


Input Message Error Alert 


Validation criteria 
Allow: 
Decimal [7] Ignore blank 
Data: 
between 


Minimum: 
0.15 
Maximum: 


تہ |0.25 


Apply these changes to all other cells with the same settings 


Clear All Cancel 


وفي التبويب الثاني. رسالة Input Message Ja‏ . نقوم (JU 3b‏ العنوان والتلميح الذي نريد إظهاره للمستخد مين عند 39355 الخلية 


Data Validation 


Settings Error Alert 


Show input message when cell is selected 


When cell is selected, show this input message: 
Title: 
Input message: 
PETO تتراوح نسية الخصم من 19 إلى‎ 


Clear All 


Show input message when cell is إظهار رسالة التلمیح اختياري, يمكنك عدم إظهارها بإلغاء تأشير الخيار.لء0هاء:‎ ul 
نقوم بإدخال الرسالة التي تظھر للمستخدم عند إدخال قيمة خاطئة. ويفضل أن‎ Error Alertla JI في التبويب الثالث, التنبيه إلى‎ 
Style تكون رسالة واضحة ترشد المستخدم إلى الشيء الذي يجب فعله بالضبط. بعدها نحدد نوع التنبيه‎ 

Data Validation 


Settings Input Message || Error Alert 


Show error alert after invalid data is entered 


When user enters invalid data, show this error alert: 
Style: Title: 
laibls قيمة‎ 
Error message: 
القيمة التي أدخلتها تقع خارج المدى‎ 
10 المناسب. يَرَجى إدخال قيمة ما بين‎ 
9610 إلى‎ 


Clear All 
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elgil calis‏ التنبيه كالتالي: 

إیقاف Stop‏ يمنع المستخدم من إدخال قيمة غير صحيحة. ولا تؤخذ القيمة ما لم تحقق المعيار. وهذاالنوع من التنبيه هو الأكثر تقييدا. 
تحذير Warning‏ تحذر المستخدم بأن القيمة التي (ol‏ بإدخالها غير صحيحة. لکن يمكن قبول هذه القيمة عند النقر على نعموعلا 
حتى وإن لم تحقق المعیار أو تعديل القيمة عند النقر على No. Lá‏ 

معلومات Information‏ تخبر المستخدم بأن القيمة غير صحيحة Ja dd‏ وهذا Egil‏ من التنبيه عادة lo‏ يكون مرنا ويتم تجاهله من قبل 
يمكن عدم إظهار رسالة التنبيه بإلغاء تأشير الخيار Show error alert after invalid data is entered‏ 

عند الانتهاء من تعديل كافة الخيارات ننقر موافق OK‏ 

وبذلك ستظھر رسالة التلميح عند تحديد الخلية: 


€» 65 65 66 6» €» |۵ €» t€» 6» €» 6 
جب »€ »€ جب‎ 6» €» C6» 6» €» 6» 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 


وعندما نقوم بإدخال قيمة خارج المدى. 9612 مثلا. ستظهر رسالة التنبيه حسب النوع الذي اخترناه. ہما أننا اخترنا نوع الإیقاف Stop‏ 
لدينا خيار إعادة المحاولة Retry‏ وإدخال قيمة صحیحة إلغاء عملية التحرير (Cancel‏ أو الذهاب إلى صفحة المساعدة Help‏ 


0 
680.00 
250.00 
310.00 
430.00 
300.00 
420.00 
800.00 
220.00 220.00 
250.00 250.00 
«s [70.00‏ — 470 
(toco‏ الكضم من م 310 
إلى so‏ | 


475.20 
680.00 
250.00 
310.00 
430.00 
300.00 
420.00 
800.00 


هد زم زں هډ ي 


x‏ إقيمة خاطئة 


رین - مو 


96القيمة التي آدخلتھا تقع خارج العدى المناسب, ترجى إدخال قيمة ما بین 1 إلى C3 TO‏ 


onm ] TE 


Was this information helpful? 


^€ ^€ ^€ جئب ^€ »€ »6 تب جب تب »€ یی 
t€»‏ »€ »€ »€ ^€ جب »€ جب جب »€ 
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أما عند اختیار النوع الثاني. تحذیر Warning‏ . وإدخال قيمة خاطثة. فيمكننا المواصلة مع هذه القيمة عند النقر على نعم٢٥۷‏ . إعادة 
إدخال قيمة صحيحة عند النقر على كلا cloj. No‏ عملية التحرير بالنقر علی ا٥٥٥٦‏ . أو الذهاب إلى صفحة المساعدة Help‏ 


540.00 
680.00 
250.00 
310.00 
430.00 
300.00 
420.00 
800.00 
220.00 
250.00 
0 تبه | 

100 ا 

%۲٥ إلى‎ 


—L—— ١ء8‎ 


X‏ اقیمة خاطئة 


96القيمة التي آدخلتھا gà‏ خارج المدی المناسب, ٹرجی إدخال قيمة ما بین 10 إلى TO‏ | 


Continue? 


»€ »€ جب »€ »€ جب »€ 60 تب »6 بی »€ 
t€» €» €»‏ »€ »€ »€ »€ »6 تب »€ 


وفي النوع الثالث, معلومات1050:001155 . يمكننا تجاهل التنبيه بالنقر على موافق01 . إلغاء عملية التحرير اععمصهه, أو الذهاب إلى 
صفحة المساعدة Help‏ 


$ 00 
$ 680.00 
$ 25000 
$ 310.00 
$ 43000 
$ 
$ 
$ 
$ 
$ 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


300.00 
420.00 6القیمة التي آدخلٹھا تقع خارج المدی المناسب, ترجی إدخال قيمة ما بين ۱۵ إلى o TO‏ 
800.00 


Cancel Help 


Was this information helpful? 


220.00 

250.00 
j «uz [70.00 
206 


A €» €» جںب‎ €^ €» € DO €» t€ t^ 


سنحدد أولا الخلية التي نريد إضافة القائمة إليهاء وهي D3‏ في هذا المثال. ثم ننقر التحقق من صحة البيانات Data Validation‏ من 


تبويب بيانات Data‏ 
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Book! - Excel 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange گا‎ Share 13 Comments 


[È From Text/CSV [B Recent Sources [A [T] Queries & Connections ALES y 3 f Flash Fill دق‎ Consolidate E EZ SBGroup ~ 
0 1? 
2 
A 


AJZ - 2 - " 
[8 From Web [b Existing Connections ] d Remove Duplicates Û AB Ungroup ~ 
1 Sort Filter extt 7 What-If Forecast n 
Sg Advanced | C EŠ Data Validation ~ [ff Manage Data Mode! | Analysis~ Sheet | EH Subtotal 


Refresh “ 
D 
Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline 


EE] From Table/Range All v 


JOUA € h جہ‎ 


ALL * 
£ | 


Data Validation 


| 
4 — بب و" 


Settings Input Message Error Alert 


Validation criteria 
Allow: 
List v! [v] Ignore blank 
Data: In-cell dropdown 


= سا س‎ , c 


between 
Source: 
7$AS2:5AS2:5AS5 


Apply these changes to all other cells with the same settings 


Clear All Cancel 


لانريد هنا إظهار رسالة إدخال ورسالة تنبيه. لذلك سنتجاوز هذه الخطوة وننقر موافق OK‏ والنتيجة ستکون ظهور سهم بجانب 
الخلية 3D‏ . عند النقر عليه تظهر قائمة اللغات المتاحة التي يمكن الاختيار منها: 
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Microsoft Excel for Engineers 


كيف تستخدم خاصية Go to Special‏ لتحدید LIA‏ معينة Microsoft Excel.‏ 
نحتاج في كثير من الأحيان عند العمل على مصنفات اکسل, وخصوصا الكبيرة منهاء إلى العثور على LIA‏ ذات مواصفات معينة 
وتحديدها لتنفیذ إجراء ما علیھاء کالنسخ/اللصق, التحریر أو غيره. ولحسن الحظ يوقر اکسل خاصية Go to Special‏ التي Jaw‏ 
تلك العملية المطولة وتوفر الكثير من الوقت. 
قبل أن نبدأ بشرح خاصية Go to Special‏ . لنوضح أولا الفرق بينها وبين خاصية البحث Find.‏ معلوم أن كلا الخاصيتين تستخدمان 


للعثور على بيانات محددة. لکن الفرق هو أنه عند استخدام البحث نقوم بإدخال "قيمة" 3330 سواء كانت نصية gl‏ رقمية. ومن ثم 
يقوم اكسل بالبحث عنها وإظهار النتائج واحدة تلو الأخرى إن وجدت. أما عند استخدام Go to Special‏ فإننا نحدد صفة أو خاصية 


معينة تتصف بها الخلية. ثم يقوم اكسل ب "تحديد" جميع الخلايا التي ينطبق عليها معيارا لبحث دفعة واحدة. 


€ Go to Special كيف أستخدم‎ 


يمكنك الوصول إلى مربع الحوار Go to Special‏ بثلاث طرق؛ اختر الأنسب لك: 
الضغط على مفتاح F5‏ لفتح مربي الحوار Go To‏ ثم النقر على زر Special‏ 


Reference: 


الضغط على مفتاحي الاختصار Ctri+ G‏ لفتح نفس مربع الحوار. ثم النقر على زر Special‏ 
النقر على Go to Special‏ من قائمة Find & Select‏ في تبويب الصفحة الرئيسية Home‏ 


ı4 Share (2 Comments 


Acrobat PDF-XChange 


E) g 99 | 9 ب‎ DO 4 


Sort & Find & 
" Filter ~ Select v 


Cells P Find 


c) Replace.. 


Insert Delete Format Ideas 


— GoTo.. 
Formulas 
Notes 
Conditional Formatting 


Constants 
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Cell 
Styles ~ 


Format as 
Table ~ 


Styles 


Conditional 
Formatting ~ 


O Row differences 
O Column differences 
O Precedents 
O Dependents 

Direct only 

All levels 
O Last cell 
O Visible cells only 
O Conditional formats 
O Data validation 

All 


Same 


Help 


General 


Page Layout Formulas Data Review View Developer 


3b, Wrap Text 


ES] Merge & Center. ~ 


Alignment 


Go To Special 


Select 

ei 

O Constants 

O Formulas 
Numbers 
Text 
Logicals 
Errors 

© Blanks 

Q Current region 

0 Current array 

O Objects 


Insert 


Calibri 


BIU- 


File Home 


[T 


Paste 


[B - 


Clipboard f 
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Comment‏ : لتحديد کل الخلايا التي تحتوى على تعليقات. 

Logical عبارات منطقية‎ . 176×٤صوصن‎ . Numberspolàjl لتحديد الخلايا التي تحتوي على ثوابت, والخيارات الفرعية هي:‎ : Constants 
وهو من الخيارات المفيدة لتحديد نوع معين من المدخلات بشكل مستقل.‎ Errors. أخطاء‎ gl. FALSE) أو‎ (TRUE 

Formulas‏ : لتحديد كل الخلایا التي تحتوى على صيغة. والخيارات الفرعية هي نفسها لخيار Constant.‏ يمكنك مثلا الاستفادة من هذا 
الخيار لتتبع جميع الصيعٌ التي ترجع نتيجة خاطئة بتحديد Errors. JU.JI‏ 

Blanks‏ : لتحديد كل الخلايا الفارغة التي لا تحتوى على أي مدخلات. 

Am ada 3 لتحديد منصطقة البيانات الحالية. يجب أولا تحدید خلية داخل المنطقة المراد‎ : Current Region 

Current Array‏ : لتحديد كل خلايا المصفوفة التي تنتمي لها الخلية المحددة. là mg‏ الخيار مفيد على وجه الخصوص عند استخدام 
صيع الصفيف Array Formulas‏ 

Object‏ : لتحديد كل العناصر في الورقة. كالصور. المخططات, SmartArt‏ إلخ. 

Row differences‏ : لتحديد الخلايا المختلفة عن الخلية الفعالة في الصف المحدد حاليا. ويُقصد بالمختلفة؛ الاختلاف في القيمة إذا كانت 
مدخلات الصف ثوابت, أو الاختلاف في الصيغة إذا كانت خلايا الصف تحتوى على صیغ. 

Column differences‏ : يشابه الخيار السابق فيما عدا أنه يحدد الخلايا المختلفة عن الخلية الفعالة في العمود المحدد حاليا. 


Precedents‏ : لتحديد جميع الخلايا التابعة للخلية المحددة إذا كانت تحتوى على صيخة. أى يتم تحديد الخلايا التي تحتوى على معطيات 


الصيغة. 

Dependents‏ : لتحديد الخلية/الخلايا التي تعتمد على الخلية المحددة بشكل أو بآخر. على سبيل المثال إذا كانت الخلية المحددة 
gal‏ معطيات صيغة lo‏ سيتم تحديد الخلية التي تحتوي على تلك الصيغة. يمكننا اعتبار هذا الخيار معكوس الخيار السابق. 

Last Cell‏ : لتحديد آخر خلية مستخدمة في ورقة العمل؛ تلك التي تحتوي على بيانات أو تنسيق. 

ll : Visible cells only‏ كان لديك أعمدة. أو صفوف مخفية. سيتم تجاهلها وتحديد LIJI‏ الظاهرة فقط. 

aja لتحدید الخلايا المنسقة تنسيقا‎ : Conditional formats 

Data validation‏ : لتحديد الخلايا المطبق عليها إحدى قواعد التحقق من صحة البيانات. 

ملاحظات 

عند استخدام Go to Special‏ سيتم تحدید الخلايا في الورقة الحالية فقط وحسب الخيار المحدد. وليس في جميع أوراق المصنف. 
يتم البحث وتحديد الخلايا في النطاق المحدد فقط سواء کان صغاء عمودا, أو تركيبا من الصفوف والأعمدة. فإذا رغبت أن يتم البحث 
في جميع خلايا الورقة. قم بتحديد خلية واحدة فقط قبل استخدام Go to special‏ 

بإمكانك تحميل هذا المصنف Go to Special Example.xlsx‏ وتطبيق الخطوات الواردة في الأمثلة لكي تكون طريقة استخدام 
Go To Special‏ واضحة ومفهومة أكثر: 


« 


B 
عدد الوحدات المباعة‎ 


t 
£^ 
1 


ام € و »€ »€« و ^« »€ »€ »€ »€« و أي 
^ ^€ ^€ ^€ ^€ ^€ ^€ ^€ ^€ ^€ ^€ بںب 
= ذخ د فى تن 50 بك وم 
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35335 الخلايا الفارغة 
نحدد الجدول (A2:E13)‏ ونضغط F5‏ ثم ننقر على Special‏ 
نحدد الخيار Blanks‏ وسیتم تحديد جميع الخلايا الفارغة في الجدول: 


E 
المبيعات (صيغة عادیة)‎ 


م6 »6 »€ جب »€ »€ جب جب »€ »€« »€ جں |ي 
6 66 »€ »€ »€ »€ »€ »€ 65 65 »€ جب 
= جح د لد كن @ كك مق في 


تحديد الاختلافات في العمود 
نحدد "عمود المبيعات (صيغة عادية)". أي نطاق الخلايا 2:813 ونضغط F5‏ ثم ننقر على Special‏ ( لاحظ أن الخلية الفعالة لدينا هي 
(E9‏ 


B 
عدد الوحدات المباعة‎ 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


]|6 € 6 65 جم" 66 »€ ص »€ »€ »€ AJA‏ 
»€ جب GG‏ »€ هن »€ »€ »€ ص 


نؤشرالخيار Column differences‏ وسيتم تحديد الخلية المختلفة إن وجدت. في هذا المثال تعمدنا تغيير صيغة الخلية E7‏ لتصبح 
مختلفة عن صيغة الخلية 9 وصيغة بقية خلايا العمود. لذلك سيتم تحديد الخلية ۴7 عند النقر على OK‏ 


8 
عدد الوحدات المباعة 


= زم د کہ ی :0 یہ مق فا 


Go o 65‏ »6 »€ 65 »€ »€ جب 
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33 353 الخلايا المعتمدة 
نحدد Ula gaal‏ عمود aac"‏ الوحدات المباعة" ولتكن B2‏ مثلا ثم F5 las‏ وننقر على Special‏ 
نؤشرالخيار Dependents‏ ثم الخيار All Levels‏ ليتم تحديد جميع الخلايا التي تعتمد على الخلية الفعالة (B2)‏ بجميع المستويات ولیس 


بصورة مباشرة فقط: 


> تم هه ھ هن ہبہ مه ص 


ANAA AAA € €» t€ 6 6 


تحديد المصفوفة الحالية 
نحدد إحدى خلايا عمود "المبيعات (صيغة صفيف)" aji‏ يمثل نتيجة متعددة لصيغة صفيف. تم نضغط F5‏ وننقر على Special‏ 


نؤشر الخيار Current array‏ وسيتم تحديد جميع LIA‏ المصفوفة: 


د داس هه و داهف 
Ei‏ 


$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
$ $ 
5 5 
5 


تحديد الثوابت المنطقية 
نحدد LIA gaal‏ الورقة ثم نضغط F5‏ وننقر Special. gde‏ 
نؤشر الخيار Constants‏ ثم الخيار Logicals‏ وناه نلعي تأشير بقية الخيارات الفرعية. ليتم تحديد جميع العبارات المنطقية في الورقة والتي 


وهكذا يمكنك تجربة واستكشاف بقية الخيارات المتاحة. 
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Paste Special ق الخاص‎ | 


إذا كنت ستستخدم خاصية Go to Special‏ لتحديد ونسخ wli LIA‏ مواصفات معينة. فمن المفيد أن تتعرف أيضا على خاصية اللصق 
الخاص التي تتيح لك المزيد من المرونة فيما يخص النسخ واللصق. 

للوصول إلى مربع Paste Specialjlg-Jl‏ . انسخ الخلايا التي تريد لصقها في مكان آخر ثم انقر على الخلية التي تريد لصق البيانات فيها 
بزر الفأرة الأيمن. أشر بالمؤشر فوق Paste Special‏ ثم انقر على Paste Special‏ في نهاية القائمة: 


ib Paste Options: 


۳۵۲۵۳:0۷ 
Insert Copied Cells... em G fe E 
Delete... ۳ ۳ [2i 


Clear Contents 
Paste Values 


گا G‏ ليما 


Other Paste Options 


Filter 

Sort ra) m s -= 
و‎ 3 ۴ 

Insert Comment fes ءا‎ Le: ps 


E] FounstCdis.. Paste Special... 


Pick From Drop-down List... Paste Special (Ctrl-Alt« V) 


Define Name... 


Hyperlink... 


پعرض مربع الحوار Paste Special‏ العديد من خيارات اللصق, أهمها: 


Paste Special 


Paste 
O All using Source theme 

O Formulas O All except borders 

0 Values O Column widths 

O Formats O Formulas and number formats 

O comments O Values and number formats 

O Validation All merging conditional formats 
Operation 

(€) None O Multiply 

O Add Q Divide 

O subtract 


o Skip blanks Im Transpose 


Paste Link Cancel 


AI‏ : لصق جميع محتويات الخلية المنسوخة ہما فيها التنسيق والصيغة. 

Formulas‏ : لصق صيغة الخلية المنسوخة فقط. 

Values‏ : لصق القيمة في الخلية المنسوخة فقط بدون الصيغة أو التنسيق. 

Formats‏ : لصق التنسيق فقط بدون القيم. 

Validation‏ : لصق قواعد التحقق من صحة البيانات المطبقة على الخلية المنسوخة. 

Column Width‏ : لصق عرض العمود الذى يحتوي الخلية المنسوخة فقط. 

بالإضافة إلى ذلك, يمكنك اللضق وإجراء العمليات الحسابية الأساسية (جمع. ajh‏ ضرب, قسمة) في نفس الوقت. على سبيل المثال, 
إذا كانت القيمة في الخلية المنسوخة 40. وتريد لصقها فوق خلية أخرى تحتوي على قيمة 50 مع القيام بعملية الجمع في نفس 
الوقت. في هذه الحالية يمكنك تأشير الخيار Add‏ من Operationsácgoao‏ 

كما يتوفر خيار Transpose‏ لتحويل الصف إلى عمود أثناء اللصق إذا قمت بنسخ نطاق من الخلايا وليس خلية واحدة فقط. 
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fff‏ شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني KË Microsoft Excel for Engineers‏ 
ذاكرة الحافظة Clipboard‏ 
ذاكرة الحافظة من الأدوات التي تساعدك على التحكم أكثر في عمليات النسخ واللصق والتخلص من الخطوات المتكررة. ففي كل 
مرة تقوم فيها بنسخ عنصر lo‏ سواء كان La‏ صورة. مخطط إلخ. ستتم إضافته إلى ذاكرة الحافظة. ويمكنك بعدها الرجوع إليه 
ولصقه في أي مكان. 
لنستخدم المصنف المرفق سابقا كمثال. لنفترض Ll‏ نريد نسخ القيم في عمود "المنتج" ولصقها في ورقة أخرى لکن بترتیب مختلف. 
بدلا من نسخ العنصر الأول ولصقه. ثم الرجوع للعنصر الثاني لنسخه ولصقه [34g‏ نقوم بنسخ العنصر الأول, ثم الثاني. ثم الثالث 
تباعا وستتم إضافتها إلى ذاكرة الحافظة حسب ترتيب عملية النسخ, بحيث تكون العناصر المنسوخة حدیٹا في الأعلى. 
بعد ذلك ننتقل إلى الورقة الجديدة التي نريد لصق العناصر فيها ونفتح جزء ذاكرة الحافظة من تبويب الصفحة الرئيسية: 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review 


الخطوة التالية هي تحديد الخلية التي نريد لصق العنصر الأول فيها ثم النقر على العنصر الأول في ذاكرة الحافظة ليتم لصقه بشكل 
مباشرة. ثم نحدد الخلية الثانية وننقر على العنصر الثاني وھکذا وحسب الترتيب المرغوب, أو يمكن النقر على Paste All‏ للصق 
جميع العناصر في ذاكرة الحافظة وبترتيب عملية النسخ من الأقدم إلى الأحدث: 


Clipboard 


Clear الف‎ 


Click an Item to Paste: 


كيوي | 4 


Options > 


يمكن تخزين ما يصل إلى 24 عنصر في ذاكرة الحافظة. علما أن العناصر تحفظ على ذاكرة النظام وليس على اكسل فقط. أي يمكن 
استخدام عناصر الذاكرة في جميع برامج أوفيس والبرامج الأخرى التي تعمل فيها خاصية النسخ واللصق. 

إذا تجاوز aac‏ العناصر المخزنة 24. ستتم إزالة العنصر الأقدم واستبداله بالأحدث كلما قمت بعملية النسخ. وبالإمكان حذف عناصر 
محددة من الذاكرة بالنقر على أيقونة السهم بجانب العنصر واختیارہ؛٥ ٥06|‏ 
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Clipboard 


Clear All 


Click an Item to Paste: 


"| H 
m 


1 كيوي‎ (fm Paste 


أو تنظيف ذاكرة الحافظة وحذف جميع العناصر بالنقر على زر Clear All‏ 


Clipboard 5 


Click an Iteni Clear All 


zh 35 
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لخص بياناتك باستخدام المجاميع الفرعية Microsoft Excelaفأ Subtotals‏ 
Subtotals‏ أو المجاميع الفرعية هي من خصائص اكسل التي تتيح تطبيق بعض الدوال Jio‏ دالة الجمع Sum‏ دالة المتوسط Average‏ 
دالة الضرب Product‏ وغيرها من الدوال. على قوائم البيانات الفرعية في الجدول الواحد والتي تنتمي إلى نفس المجموعة. وتفيد هذه 
الخاصية في تلخيص جداول البيانات الكبيرة بخطوات بسيطة جدا. 
لا يمكن إدراج المجاميع الفرعية في جداول البيانات المنسقة على شكل جدول, كما في الجدول obal‏ وسيكون أمر الإجمالي الفرعي 
Subtotal‏ غير مفعل: 


14/07/1984 

24/06/1985 

21/09/1987 

24/07/1988 

12/04/1989 

08/02/1990 

12/10/1990 

03/01/1991 

03/08/1991 

25/10/1991 

12/01/1992 

02/02/1992 

17/07/1993 

24/11/1994 

25/05/1995 

25/09/1995 

18/10/1996 

18/07/1997 الموارد 4:523 
30/11/1997 التسويق 
08/02/1998 ^ الموارد البشرية 
02/10/1998 الإدارة 
10/12/1908 الم اہ د الدشہ عة 


= نم جن كد لل (© كل من 


ولتحويل الجدول إلى مجموعة خلايا عادية. نحدد gaal‏ الخلايا داخل الجدول. ننقر على أمر تحويل إلى نطاق Convert to Range‏ من 


تبويب تصميم Design‏ السیاقی, ثم ننقر على نعم Yes‏ للتأكيد: 


AutoSave (8 or) €). 5 Book! - Excel مر‎ Search Sign in د‎ 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange Table Design كا‎ Share 12 Comments 


Table Name: i.3] Summarize with PivotTable ٢ج٢‎ E E > Header Row First Column 7 Filter Button 
ES : 


Tablei Remove Duplicates Total Row Last Column 
Insert Export Refresh 


È Resize Table 3 Convert to Range Slicer 34 ~ na] > Banded Rows Banded Columns 


Properties Tools External Table Data Table Style Options Table Styles. 


-— — 
14/07/1984 
24/06/1985 
21/09/1987 
24/07/1998 
12/04/1980 
iAy 06/02/1990 
۸۸۸۳008-61 x 12101990 
2 03/01/1991 
o Do yt want tà cormert the tabe 10 à ^on arge? - 03/08/1991 
xd 25/10/1991 
12/01/1992 
02/02/1992 


سنلاحظ اختفاء أسهم التصفية من عناوين الأعمدة. 

بعد تحويل الجدول إلى نطاق خلايا gale‏ سنقوم بإدراج الإجمالي الفرعي لمعرفة مجموع الرواتب المخصصة لكل قسم من الأقسام. 
وكما ذكرنا تُطبّق دوال الإجمالي الفرعي على مجموعة البيانات المتشابهة لذلك سنقوم بفرز البيانات في عمود "القسم" حسب 
الأبجدية لجمع الأقسام المتشابهة معا. 
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Sign in 85 


Table Design 14 Share 12 Comments 


ág Group ~ 


Outline 


^ 
7 


B 
"irr 


1 


E 


۷۷۸۵-۴ Forecast 
Analysis ~ Sheet 


Forecast 


12/04/1989 
29/04/2003 
18/02/2006 
20/12/2010 
24/03/2011 


B® Consolidate 


Columns EŠ Data Validation ~ [ff Manage Data Model 


Data Tools 


GH E Remove Duplicates 28 


12/04/1989 
29/04/2003 
18/02/2006 
20/12/2010 
24/03/2011 
17/05/2011 
20/01/2012 
14/02/2012 
04/05/2012 
24/06/1985 
08/02/1990 
02/02/1992 
25/09/1995 
18/10/1996 
02/10/1998 
02/12/2000 
06/03/2004 
22/05/2008 
28/08/2010 
13/10/2010 
14/03/2011 
17/05/2011 
17/05/2011 


View Acrobat PDF-XChange 


=g a 


Help 


2 Y n. 
zJ Sort Filter 
^ S Advanced 


Sort & Filter 


Developer 


Text to 


ka antab o RSrcom 


Microsoft Excel for Engineers 


Book! - Excel 


AutoSave (8 of) Hs 


Home Insert Page Layout Formulas Data Review 


L حا‎ [T] Queries & Connections 
cs 
KJ [5 

0 


Refresh 
All ~ 


Queries & Connections 


[È From Tex/CSV 
[È From Web 
EF] From Table/Range 


B Recent Sources 
[b Existing Connections 


Get & Transform Data 


في مربع الحوار الإجمالي الفرعي. نحدد العمود الذي يتم حساب الإجمالي الفرعي عند کل تغير في قيمه من حقل At each change‏ 
in‏ ونحدد الدالة التي نرغب في تطبيقها على مجموعات البيانات من حقل Use Function‏ وسنختار دالة الجمع (Sum)‏ لأثنا نريد إيجاد 


مجموع الرواتب المخصصة لكل قسم. ومن حقل aan Add Subtotal to‏ عمود الراتب لتطبيق دالة الجمع عليه. ثم ننقر موافق OK‏ 
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Subtotal 


At each change in: 
القسم‎ 
Use function: 
Sum 
Add subtotal to: 
] ] رقم بطاقة الموظق‎ 
تاريخ التوظيف لے‎ 
القسم ل]‎ 


Replace current subtotals 
[C] Page break between groups 
Summary below data 


Cancel 
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ستتم إضافة صف فارغ أسفل کل &cgo2o‏ وعرض الملخص (المجموع Total‏ في هذا المثال) في هذا الصف: 


8 0 
20/11/2010 لتسويق 2500 
31/12/2011 التسويق 1950 
27870 
27/12/2006 9 2600 
01/06/2008 1900 
TERS) 09/08/2008‏ 2500 
23/11/2010 2700 
23/11/2010 الحساباب 3100 
12800 
12/01/1992 3 1200 
27/01/1999 الخدمات 1700 
28/02/2005 لخدمات 1900 
25/11/2009 لخدمات 1650 
29/04/2010 1100 
05/04/2011 لخدمات 1300 
17/06/2011 الخدمات 1500 
29/09/2011 !— 1550 
12/11/2011 الخدمات 1100 
Lacs] 14/02/2012‏ 1700 
14700 
25/10/1991 الموارد البشرية 2500 
17/07/1993 1900 
18/07/1997 2500 
08/02/1998 2600 


وستتوقر ثلاث طرق لعرض بياناتك. فعند النقر على الرقم 1 أعلى يمين الورقة (أو أعلى يسار الورقة إذا كان اتجاه الورقة من الیسار إلى 
اليمين) سيُعرض الإجمالي الكلي Grand Total‏ للرواتب لكافة الأقسام: 


0 C B A 
رقم بطاقة الموظف [ تاريخ التوظیف القسم الراتب‎ | 1 
253770 Grand Total 109 
110 
111 
112 
113 
114 
115 
116 
117 
118 


وعند النقر على الرقم 2 ستعرض قيم الإجمالي الفرعي لکل قسم مع الإجمالي الكلي: 


0 

الراتب 

11850 Total الاستعلامات‎ 
75100 Total الإدارة‎ 
27870 Total التسویق‎ 
12800 Total الحسابات‎ 
14700 Total الخدمات‎ 
53000 Total الموارد البشرية‎ 
33750 Total الهندسة‎ 
24700 Total تقنية المعلومات‎ 
253770 Grand Total 


وعند النقر على الرقم 3 ستعرض تفاصیل جدول البيانات مع قيم الإجمالي الفرعي والإجمالي الكلي: 
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8 
17/05/2011 
20/01/2012 
14/02/2012 
04/05/2012 


24/06/1985 
08/02/1990 
02/02/1992 
25/09/1995 
18/10/1996 
02/10/1998 
02/12/2000 
06/03/2004 
22/05/2008 
28/08/2010 
13/10/2010 
14/03/2011 
17/05/2011 
17/05/2011 
30/05/2011 
24/02/2012 
21/07/2012 


24/07/1988 


24/07/1988 
03/01/1991 
03/08/1991 
25/05/1995 
30/11/1997 
12/09/2006 
12/08/2009 
03/09/2009 
17/10/2009 
08/06/2010 
20/11/2010 
31/12/2011 


12/01/1992 
27/01/1999 
28/02/2005 
25/11/2009 
29/04/2010 


C 
الاستعلامات‎ 
الاستعلامات‎ 
الاستعلامات‎ 
الاستعلامات‎ 

الاستعلامات Total‏ 
الإدار E‏ 
الإدارة 
Ti‏ $ 
FY‏ $ 
الودار 1 
الإدار $ 
الإدار 1 
الإدار $ 
oy‏ 1 
SZ‏ $ 
الإدار $ 
الإدار $ 
الإدار $ 
الودار 1 
الإدار $ 
الإدارة 
الإدار $ 

Total الإدارة‎ 


C 
Total الاستعلامات‎ 
Total الإدارة‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
التسویق‎ 
Total التسويق‎ 
Total الحسابات‎ 
"WC 
EPET) 
"WC 
الخدمات‎ 
الكدمات‎ 


17000001 


Microsoft Excel for Engineers 


هذه الطريقة سنوفر الكثير من الوقت بإيجاد المجموع لکل قسم ài)‏ )6 واحدة دون أن نضطر إلى تطبيق دالة الجمع لكل قسم في 


كل مرة. 


وكما قمنا باستخدام الإجمالي الفغرعي لإيجاد مجموع الرواتب لكل قسم, يمكننا استخدام دوال أخرى من الدوال المتاحة. وإدراج 


مستويات متداخلة من المجاميع الفرعية. 
على سبيل المثال, الجدول أدناه: 
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=a 
$705.60 
$878.40 
$1,174.50 
$2,128.50 
$2,720.80 
$228.00 
$2,061.50 
$2,028.25 
$590.40 
$360.00 
$1,100.70 
$2,424.60 
$25,127.36 خضراوات وفواكه‎ 
$12,806.10 j خضراوات وقواکھ‎ 
$7,312 12 j خضراوات وفواکھ‎ 
$1,317.50 ASI ji y خضراوات‎ 
$529.20 خضراوات وفواكه جز‎ 
$467 55 خضراوات وقواكه جر‎ 
$219.37 خضراوات وفواكه بطاطا‎ 
$337 50 خضراوات وفواكه بطاطا‎ 
$1,398.40 خضراوات وفواكه بط‎ 
$4,496.50 خضراوات وفواكه بطاطا‎ 
$1,196.00 > خضراوات وفواکھ‎ 
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سنقوم بإيجاد مجموع المبيعات (Sum)‏ عند كل usi‏ في عمود "الصنف". ننقر على أمر الإجمالي الفرعي o-oSubtotal‏ تبویب بيانات 


٥‏ ونحدد الخيارات المذكورة: 
Subtotal‏ 


At each change in: 

424 

Use function: 
Sum 

Add subtotal to: 

الصنف [] 

النوع [] 


Replace current subtotals 
[C] Page break between groups 
Summary below data 


Remove All Cancel 


وسنقوم بإیجاد متوسط المبیعات (Average)‏ لکل تغير في عمود "الصنف" أيضا. لکن هذه المرة نتأكد من إلغاء تأشير الخيار 
استبدال المجاميع الفرعية الحالية Replace current subtotals‏ لكيلا يتم إلغاء الإجمالي الفرعي السابق الذي قمنا بإدراجه (وهو مجموع 
المبيعات عند التغير في الصنف): 


Subtotal 


At each change in: 
الصنف‎ 


Use function: 


Add subtotal to: 
L ] الصنق‎ 
Desu 


[C] Replace current subtotals 


|_| Page break between groups 
Summary below data 


Remove All Cancel 
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وبذلك سيتم إیجاد متوسط المبيعات عند كل us‏ في عمود الصنف. بالإضافة إلى المجموع الذي تم إيجاده سابقا: 


A 
الصنف المبيعات‎ 

$1,366.77 Average حلویات‎ 

$16,401.25 Total حلویات‎ 

خضراوات وفواکھ Average‏ $3,629.20 

خضراوات وفواكه Total‏ $68,954.85 

$1,407.02 Average ٹحوم‎ 

$22,512.29 Total 45: 

$1,318.40 Average مشروبات‎ 

$23,731.19 Total 255,54 

$2,024.61 Grand Average 
$131,599.58 Grand Total 


وفي j‏ فس الوقت بإمكاننا إيجاد مجموع المبيعات (Sum)‏ لكل تخر في عمود "النوع". ولا ننسى إلغاء تأشير الخيار Replace current‏ 
Subtotals‏ لکیلا تّزال المجاميع الفرعية السابقة: 


Subtotal 


At each change in: 

النوع 
Use function:‏ 

Sum v 
Add subtotal to: 
L ] الصنف‎ 
][ النوع‎ 
لااتات‎ 


Li Replace current subtotals 


| | Page break between groups 


Summary below data 


Remove All Cancel 


وستكون النتيجة كالتالي: 


8 0 
النوع المبیعات 
شوکولاتھ $705.60 
شوکولاتھ $878.40 
شوکولاتھ $1,174.50 
| شوکولاتھ Total‏ [ $2,758.50 
بسکویت الشاي $2,128.50 
بسکویت الشاي $2,720.80 
بسکویت الشاي $228.00 
يسكويت الشاي $2,061.50 
بسكويت الشاي Total‏ $7,138.80 
مربی 4S! jill‏ $2,028.25 
مربی القواكه $590.40 
مربی القواكه $360.00 
مريى القواكه $1,100.70 
مربی الفواكه $2,424.60 
مربی القواكه Total‏ $6,503.95 
حلویات Average‏ $1,366.77 
حلویات Total‏ $16,401.25 
خضراوات وقواكه j‏ $25,127.36 
خضراوات وقواكه y‏ 10 .2,806 81 
خضراوات وفواكه j‏ $7,312.12 
خضراوات وقواکھ $1,317.50 
$46,563.08 
خضراوات وفواکھ > $529.20 


= جم ين ظط ی © كل مو قي 
0 
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وبالطبع يمكننا استخدام أيقونات الأرقام 9 +/- على جانب الورقة لعرض كافة التفاصيل أو الملخصات فقط: 


م 0 

$1,366.77 Average حلویات‎ 
$16,401.25 Total حلویات‎ 
$46,563.08 Total موز‎ 

$996.75 Total جزر‎ 

$6,451.77 Total بطاطا‎ 

$4,420.82 Total عنب‎ 

$10,522.43 Total طماطم‎ 

خضراوات وفواكه Average‏ $3,629.20 
خضراوات 45.53 Total‏ $68,954.85 

لحوم حمراء Total‏ $8,751.10 

$5,870.40 Total دجاج‎ 

$7,890.79 Total أسماك‎ 

$1,407.02 Average ٹحوم‎ 
$22,512.29 Total 4533 

$8,659.19 Total شاي‎ 

$7,025.29 Total 45.53 عصير‎ 

مياه غازية Total‏ $8,046.71 

$1,318.40 Average مشروبات‎ 
$23,731.19 Total مشروبات‎ 

Grand Total 

$2.024 61 Grand Average 

$131,599.58 Grand Total 


وبالإمكان إلغاء جميع المجاميع الفرعية التي قمنا بإدراجها من تبويب: 
بيانات Data‏ > الإجمالي الفرعي Subtotal‏ > إزالة الكل Remove all‏ 


Subtotal 


At each change in: 
النوع‎ 

Use function: 
Sum 

Add subtotal to: 


L] Replace current subtotals 
L] Page break between groups 
Summary below data 
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كيفية إنشاء القوائم المخصصة Custom Lists‏ واستخد امھا Microsoft Excel.‏ 
القوائم المخصصة هي سلسلة من القيم أو البيانات ذات ترتيب معين يتم تحديده بواسطة المستخدم. وهي من الأدوات المفيدة 
في اختصار الوقت. حيث يمكن إنشاء قائمة مخصصة واستخدامها مرارا وتكرارا مع أمر التعبئة التلقائية دون الحاجة إلى إعادة كتابتها 


في كل مرة. كما يمكن استخدام القوائم المخصصة لفرز البيانات في جدول ما بتسلسل معين. 

وجد في ميكروسوفت اكسل مجموعة قوائم مضمنة. مثل الأشهر (كانون الثاني. شباط آذار...إلخ). الأيام s T)‏ الإثنين...إلخ). وغيرها. 
وهذه القوائم غير قابلة للتعديل. وإذا رغبت في الفرز gl‏ التعبئة حسب قوائم غير تلك المضمنة. فعليك بإنشاء قائمة مخصصة. 
كيفية إنشاء القوائم المخصصة 

لنفترض أننا نقوم بشكل متکرر وفي كثير من المصنفات بإدخال مجموعة منتجات بترتيب 33-0 ونريد أن ننشئ قائمة مخصصة 
تتكون من أسماء تلك المنتجات وبالتسلسل المرغوب لاستخدامها في كل مرة نحتاجها. نذهب إلى ملف File»‏ خيارات Options‏ 
خيارات متقدمة Advanced‏ ثم ننقر على زر تحرير القوائم المخصصة Edit Custom Lists‏ في قسم Generalzole‏ 


Excel Options 


When calculating this workbook: {$} Book! 
2 Update links to other documents 

[C Set precision as displayed 

Use 1904 date system 


E Save external link values 

General 

Provide feedback with sound 

Ignore other applications that use Dynamic Data Exchange (DDE) 
EZ] Ask to update automatic links 


] Show add-in user interface errors 


E] Scale content for A4 or 8.5 x 11" paper sizes 
At startup, open all files in: 
Web Options... 


EZ Enable multi-threaded processing 
Create lists for use in sorts and fill sequences: Edit Custom Lists... 
Data 


[7] Disable undo for large PivotTable refresh operations to reduce refresh time 


Disable undo for PivotTables with at least this number of data source rows (in thousands): 300 


Prefer the Excel Data Model when creating PivotTables, QueryTables and Data Connections 
Disable undo for large Data Model operations 
Disable undo for Data Model operations when the model is at least this large (in MB): |8 


ننقر 599( قائمة 83733 New List‏ ثم نبدأ بإدخال عناصر القائمة من الأول إلى las ig HAD‏ على مفتاح Enter‏ بعد Jal‏ کل عنصر 
للفصل بينهم. بعد اكتمال القائمة ننقر على زر إضافة Add‏ ثم OK‏ 
Custom Lists‏ 


Custom Lists 


Custom lists: List entries: 
Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, ' 
Sunday, Monday, Tuesday, We 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jt 
January, February, March, Apri 
الخه‎ sels, JUI الأحد. الإثنين. الثلاثاء‎ 
یو‎ iglo يناير: فبراير: مارس: ابريل:‎ 
الثاني‎ gu; الأول‎ gu; «iso محرم.‎ 
al كانون الثاني. شباط؛ اذار: نيسان:‎ 


Press Enter to separate list entries. 
Import list from cells: 


صفحة 128 من 157 


ka antgbo o RSIcom 


.یم شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني x Microsoft Excel for Engineers‏ 


ثم اذهب ملف File»‏ خيارات Options?‏ خيارات متقدمة Advanced?‏ تحریر القوائم المخصصة Edit Custom Lists‏ ثم 3A‏ من أن LIA‏ 


النطاق محددة في المربع استيراد القائمة من الخلايا Import list from cells‏ وانقر على زر استيراد Import‏ لإضافة القائمة: 


Options 


Custom Lists 


Custom lists: List entries: 
NEW LIST 

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, ! 
Sunday, Monday, Tuesday, We 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jt 
January, February, March, Apri 
الأحد, الإثنين, الثلاثاء, الأربعاء. الخه‎ 
قبرایر, مارس, أبريل: مایو, یو‎ cto 
الثاني‎ gu الاولء‎ guy محرم: صقر‎ 


الثاني شباط آذار, نیسان, أي 


د no‏ ين ظط و و 4^ من ی 


Import list from cells: 


كيفية استخدام القوائم المخصصة 

بعد إنشاء القائمة سيتم حفظها في سجل الحاسوب. وستكون متاحة للاستخدام لغرض التعبثة أو الفرز في جميع المصنفات التي 
يتم إنشاؤها على نفس الحاسوب. 

قمنا بفتح مصنف جديد ونريد استخدام قائمة المنتجات المخصصة التي قمنا بإنشائها للتو في جدول معين. لذلك سنقوم بإدخال 
أول عنصر من القائمة في الخلية المرغوبة. وهو "أقلام" في مثالناء ثم ننقر على مربع التعبئة التلقائية في زاوية الخلية ونسحب إلى 
الأسفل: 


وهكذا gH‏ مدى سرعة وسهولة إدخال قائمة من البيانات. مهما كانت طويلة. باستخدام القوائم المخصصة والتعبئة التلقائية. 
الاستخدام الآخر للقوائم المخصصة هو الفرز. على سبيل المثال يحتوى الجدول أدناه على نفس منتجات القائمة المخصصة لكن بترتيب 
مبعثر بالإضافة إلى عدد الوحدات المباعة منها. والمطلوب هو فرز عمود "المنتج" حسب ترتيب القائمة المخصصة: 


Aovoo-oorowmwza 
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لفرز البیانات نذهب إلى تبويب بيانات Data‏ تم ننقر على زر فرز Sort‏ 


Book! - Excel Sign in [a] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange گا‎ Share 13 Comments 


[È From Tex/CSV [B Recent Sources ^ [Queries & Connections | a iA zE A Flash Fill دق‎ Consolidate En I HÊ Group ~ 
[à 1 EA IRE Ec G o Ines 


[B From Web [B Eristing Connections لا‎ E Remove Duplicates 28 dB Ungroup ~ 
T What-ff Forecast 


me [3 
Sg Advanced Columns وح‎ Data Validation. ~ ا‎ Manage Data Model | Analysis Sheet EH Subtotal 


=a Refresh و‎ Sot f Fte 
From Table/Range All ~ B A 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter Data Tools Forecast Outline 


Sort X 


t Add Level 2< Delete Level EB Copy Level | Options... My data has headers 


Sort On Order 
Sortby | المنتح‎ {|f Values v| 2 


2ھ 


Custom Lists 


Custom Lists 


Custom lists: List entries: 


NEW LIST 

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, ! 
Sunday, Monday, Tuesday, We 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jt 
January, February, March, Apri 
الأحد. الإثنين. الثلاثاء. الأربعاء. الخهأ‎ 
مايوه یو‎ «Ju ابر‎ guglo فبرایرء‎ a jalis 
محرم, صفر ربيع الاول؛ ربیع الثاني‎ 
كانون الثاني: شباط, اذار: نيسا‎ 


1 
5 


Press Enter to separate list entries. 


ننقر على OK‏ مرة أخرى ug‏ ميتم فرز بيانات العمود حسب ترتیب القائمة المخصصة: 


8 A 
المنتج عدد الوحدات المباعة‎ 


ovoo-oobÓtoNWN-o 
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حذف القوائم المخصصة 
بالإمكان حذف القوائم المخصصة التي نقوم بإنشائها Ugay‏ ولا يمكن حذف أو القوائم المضمنة في اكسل. لحذف قائمة مخصصة 
نذهب إلى <خیارات Options?‏ خيارات متقدمة Advanced?‏ تحریر القوائم المخصصة Edit Custom Lists‏ ثم نحدد القائمة التي نريد 


حذفها وننقر على زر Delete‏ 
Custom Lists‏ 


Custom Lists 


Custom lists: List entries: 
NEW LIST 

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, ! 
Sunday, Monday, Tuesday, We 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jt 
January, February, March, Apri 
الأحد, الإثنين. الثلاثاء, الأريعاء. الخه‎ 
يناير. فبرایر» مارس: ابريل: مايوه یو‎ 
الاول؛ ربيع الثاني‎ gu صقر‎ ia yx 


al الثاني: شباط اذار: نیسان,‎ et 


Press Enter to separate list entries, 
Import list from cells: 
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مقال رقم )12 


كيفية دمج البيانات Consolidate‏ من مصنفات متعددة فی iiao‏ واحد 3 Microsoft Excel,‏ 


تتيح خاصية Consolidate‏ إمكانية دمج وتلخيص البيانات من عدة أوراق عمل gl‏ مصنفات في ورقة عمل واحدة أو مصتف alg‏ وهي 
مفيدة في الكثير من الحالات. على سبيل المثال إذا کان لديك متجر وكانت بيانات المبيعات الخاصة بكل ربع محفوظة في مصنّفات 
منفصلة. عندما يحين وقت إعداد التقرير السنوى ستكون خاصية الدمج مناسبة لجمع البيانات من المصنفات المتعددة وتلخيصها 
في مصنف واحد. 

يمكن دمج البيانات بطريقتين رئيسيتين: 

حسب الموضع 

حسب الفئة 

وسنشرح كيفية الدمج بالطريقتين في هذا الدرس. 

دمج البيانات حسب الموضع 

تُستخدم هذه الطريقة إذا كانت البيانات àcjgoJl‏ على مصنفات متعددة gl)‏ أوراق متعددة) لها نفس الترتيب ونفس أسماء الأعمدة 
والصفوف في جميع المصنفات أو أوراق العمل. 

مثال: لدينا هنا 4 مصنفات منفصلة. ويحتوى كل مصنف على المبيعات الخاصة بكل ربع. وكما Aal‏ البيانات في جميع المصنفات 
لها نفس الترتيب ونفس عناوين الأعمدة والصفوف. سنقوم باستخدام خاصية الدمج لإيجاد مجموع المبيعات السنوي في مصتف 
منفصل) لاحظ أن جميع الجداول تبدأ بالخلية C5‏ وتنتهي بالخلية:(1 1ع 


:Ügl‏ نفتح جميع المصنفات الأربعة بالإضافة إلى مصنف خامس جديد (نسميه الملخص) لإيجاد مجموع المبيعات السنوى. في المصنف 


الجديد. نقوم بإنشاء جدول بنفس البنية يحتوى على نفس عدد الصفوف والأعمدة ونفس عناوينها. 
لنفترض أن المنتجات وأسعارها بقیت ثابتة طوال العام. نقوم بإدخالها في جدول الملخٌص, ونترك عمودي aac"‏ الوحدات المباعة" 
و"المبيعات" فارغة: 


صفحة 132 من 157 


گے شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني 


ھک میم دن ھ تن © لد بن 


090+01 


Microsoft Excel for Engineers 


lo‏ سنقوم به هو جمع عدد الوحدات المباعة للربع الأول + الثاني+ الثالث+ الرابع. لکل منتج ومن ثم نجد على ضوئها المبیعات لکل 
منتج, ثم مجموع المبيعات الكلي. 
ثانيا: نحدد نطاق الخلايا الذي نريد عرض البيانات المدمجة فيه. وهو عمود aac"‏ الوحدات المباعة" في مصنف الملخص (EÓ:E11).‏ من 
جديد Jj]‏ يجب أن تكون البيانات التي نريد دمجها موجودة في نفس نطاق الخلايا في مصنفات المصدر: 


Sign in m - 


Share ٢٢ Comments‏ كر 


EB RA BB Group ~ = 


áB Ungroup ~ -= 
What-lf Forecast | g 
Analysis v Sheet EH Subtotal 


Forecast Outline 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 


£8 Flash Fill Ho Consolidate 


Em Remove Duplicates EI 


4 Advanced | Columns E5 Data Validation ~ [fj Manage Data Model 


Data Tools 


E [È From 7 [B Recent Sources E F] Queries & Connections AJ HE 8 =8 
z A = 
[8 From Web [B Existing Connections 4 - 


A Refresh — zl Sort Filter Text to 
Ed From Table/Range Alv B A 


Get & Transform Data Queries & Connections Sort & Filter 


من مربع Consolidate/Ig3Jl‏ .3325 الدالة التي نريد استخدامها. هناك العديد من الخيارات. لکن Lo‏ يهمنا هنا هو دالة SUM &o l‏ 


لأننا نريد إيجاد مجموع "عدد الوحدات المباعة" في كل الأرباء: 
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Consolidate 


Function: 
Sum 


Reference: 


All references: 


Use labels in 


[ ] Top row 
[C] Right Column — [ ]Create links to source data 
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بعد ذلك. ننقر على زر السهم الصغير بجانب حقل مرجع Reference‏ ثم نذهب إلى المصنف الأول (مبيعات الربع الأول) aag‏ نطاق 
الخلايا 1 26:81 فيه: 


Consolidate 


Function: 
Sum M 
Reference: 
[2 Jot go Jidsx]Sheet1'SESG:SES11] 


All references: 


Use labels in 
Top row 
Right Column Create links to source data 


لاحظ الصيغة في حقل المرجع؛ يشير اكسل Ugl‏ إلى اسم المصنف. ثم اسم ورقة العمل, ثم نطاق الخلايا. 
انقر على زر Add‏ لإضافة البيانات من المصنّف الثاني (مبيعات الربع الثاني). وكرر نفس الخطوات على المصنفین الآخرين. وكما aago‏ 
في الصورة أدناه: 


Consolidate - Reference: 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


` GIF Work Automatically with-Slide Show 


a ^l‏ من تأشير مربي الخيار Create links to source data‏ لإنشاء ارتباط مع ja o‏ البیانات, وهذا لأنْ بياناتنا 639-390 على مصنفات 
مختلفة. sl‏ لا حاجة لتأشير الخیار إذا كنت تريد دمج البيانات من أوراق عمل مختلفة في ورقة على نفس المصنف. 

ننقر على0©K‏ . وسيقوم البرنامج بجمع كافة بيانات aac"‏ الوحدات المباعة" عبر جميع المصنفات. وإذا أردنا معرفة البيانات التفصيلية 
لكل رقم دون الرجوع إلى كل UJ jógy ino‏ اکسل على مخطط تفصيلي على جانب المصنّف يمكننا استخدامه لإظهار )+( أو 
إخفاء البيانات )7( التي تم دمجها لنحصل على الرقم النهائي في كل خلية. وعند النقر على الرقم سيظهر في شريط الصيغة امتداد 
يمكننا الاستدلال به إلى اسم المصنف المصدر واسم ورقة العمل: 


[ es p — T سے‎ [ 
5 0 5 
5 7,100.00 
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دمج البيانات حسب الفثة 

تُستخدم هذه الطريقة إذا كانت البيانات التي تريد دمجها غير مرتبة بنفس الترتيب عبر جميع المصنفات أو أوراق العمل كأن یکون 
aac‏ عناصر الجدول أو ترتيبها مختلقا. مع ذلك يجب أن يكون لها نفس أسماء الصفوف والأعمدة. 

مثال: لدينا هذه المرة 4 أوراق عمل (ويمكن أن تكون مصنفات أيضا) تحتوي على 4 جداول. لکن کل جدول يحتوي على عدد/ ترتيب 
مختلف من الفئات (المنتجات). وقد توجد نفس الفئة مكررة في أكثر من جدول مع اختلاف بياناتها. ما نريده هو إيجاد مجموع المبيعات 


6 “TÊ 00 
7,600.00 
420.00 


1 EC 00 
2,450.00 
2,100.00 
4,800 00 

350.00 


أولًا: نقوم بإنشاء ورقة عمل جديدة. ثم ننشئ جدول يبدأ من نفس الصف ونفس العمود لبقية الجداول في أوراق العمل المصدرلأى 
الخلية C5‏ في مثالنا): 


المبيعات 


ثانيا: يجب أن نحسب عدد الفئات الموجودة في جميع أوراق العمل, أو المصنفات, مع إهمال الفثات المكررة. في هذا المثال لدينا 6 
فثات: ثلاجة. فرن كهربائي. طباخ. جهاز استقبال, تلفاز. مصباح كهربائي. بعد ذلك نذهب إلى ورقة العمل التي نريد دمج البيانات 
فيها ونحدد نطاق خلايا يتكون من 6 صفوف وحسب عدد أعمدة الجدول: 


ھک نم دن ظط أن c Oo‏ يي 
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ثالثا: نذهب إلى تبويب بيانات Data‏ وننقر على jol‏ دمج Consolidate.‏ سیظھر UJ‏ نفس مربع الحوار الذي ظهر في الطريقة السابقة. 
نحدد الدالة التي نريد استخدامها من حقل Function‏ ثم ننقر على زر السهم الصغير في حقل Reference‏ 


Consolidate 


Function: 
Sum 
Reference: 
3 Browse... 
All references: 
| | Add 


| Delete 


Use labels in 
Top row 


Right Column Create links to source data 


نذهب إلى الورقة الأولى ونحدد نطاق البيانات الأول 1 (C6:F1‏ في مثالنا(. ثم الورقة الثانية ونحدد نطاق البيانات الثاني C6:F11‏ (في 


مثالنا) وھکذا: 


Consolidate ? 
functor: عد الوحدات المباعة‎ 
Sum 


Reference: 


حازم دن ظط Oc‏ و - 0 €( 


All references: 


Use labels in 
Top row 


4 Right Column Create links to source data 


GIF Work Automatically with- Slide- Show; © و تا کسی‎ TF] e 


بعد ذلك نحدد أين توجد الفئات التي نريد دمجها سواء كانت في الصف العلوى Top Raw‏ أو في العمود الأيمن "اه٤ Right‏ أو في 
كليهما. سنحدد العمود الأيمن YÍ‏ المنتجات تقع في العمود الأيمن في هذا المثال ثم ننقر على OK‏ 


دح ين سح OO‏ ب co‏ €« 


21,840.00 42 1,560.00 
6,100.00 61 300.00 
11,200.00 32 1,050.00 
8,120.00 210.00 
16,800.00 42 1,200.00 
1,463.00 209 28.00 


کے ہے خے -h‏ 
رح د نم دن 
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من الرائع في برنامج اکسل أنه يتيح إمكانية إدخال الكمية التي تريدها من البيانات مهما كانت كبيرة لتملأ الملايين من الخلاياء وكذلك 
إمكانية عرض هذه البيانات بالعديد من الطرق المختلفة. لكن في جداول البيانات الكبيرة جدا سيكون من الصعب تحليل جميع 
المعلومات في الورقة. وهنا Vr‏ دور الجداول المحورية Pivot Tables‏ لتساعدك في تنظيم بياناتك. تلخيصهاء وتحليلها. 


كما هو واضح من الاسم, الجداول المحورية هي جداول أيضا تحتوي على أعمدة وصفوف. لكنها توفر خاصية التلاعب بالبيانات وترتيبها 


بعدة طرق بسرعة وسهولة. 
على سبيل المثال جدول البيانات أدناه: 


6 
شهر الطلب 


0 
الربع 
الر بع الثاني 
الریع الثاني 
enl‏ ! الأول 
الریع التالت 
الریع الثالت 
jl‏ بع التالت 
الریع الثالت 
الريع التالت 
الريع الأول 
الں بع التالت 
الریع التالت 
الر بع الثاني 
il‏ بع الثاني 
الریع الثاني 
MET)‏ 
الریع الأول 
الر بع الثاني 
الریع التالت 
الریع elo!‏ 
الر بع p‏ ایم 
الریع الرايع 
الریع الرابع 


el‏ الاو 


E 
المبیعات‎ 

1,176.94 
268.58 
1,280.65 
909.72 
7,406.49 
350.01 
18,081.76 
32.40 
671.78 
262.09 
201.72 
12,125.14 
4,688.95 
141.70 
21,337.27 


»€ جب جب جب جب ِب جب جب حجب جب جب حجب جب ِب ِب يب جب €0 €0 ون €0 60 بی 


لو أردنا معرفة قيم المبيعات لکل "صنف". يمكننا تنظیم البيانات وتلخيصها البيانات باستخدام الفرز والتصفية Filter & Sort‏ أو 


المجاميع الفرعية Subtotals‏ لکن هذا في حالة کون الجدول صغيرا. 


والحقيقة هي أن هذا الجدول يحتوي على أكثر من 1400 صف مما يجعل عملية تلخیص البيانات صعبة بدون استخدام الجداول 


المحورية: 
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E 
162.28 
162.58 
6,815.23 
203.30 
196.85 
637.04 
1,058.43 
147.88 
64.37 
4,588.55 
5,403.75 
192.49 
6,408.30 
596.21 
96.75 
14,357.85 
1,210.02 


[ 461.55 | 
LI 


م جب مم ِب جب جب مم CO‏ جب CO‏ جب جب جب م بت مم 


€» 
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عندما نقوم بتحویل البيانات إلى جدول gga‏ سيكون بإمكاننا التركيز على ملخص الجدول بدلا من التعامل مع الكم الهائل من 
البيانات ككل: 


PivotTable Fields 


E Column Labels Sum of المبيعات‎ 3 Choose fields to add to report: 
Grand Total أثاث أجهزة کھربانیة لوازم مكتبية‎ - Row Labels 
1480018215 283786545 46673.6625 72949.5045 کانون الثاني‎ 
155897 9935 53440 025 51494 947 50963.0215 تباط‎ 
58820.729 15829.1 6405.59 36586.039 
5697 57 937 02 2501.29 2259 26 
107038.07 50173.6885 16531.962 40332 4195 
457367.1585 110391 5785 67595 951 279379 629 
6182641525 163197 7045 1509234 9485 304131.4995 
166863.0905 471728185 53290.5365 66399 7355 
2110836075 51179.3035 9 5 
26 4 50722756 644 69260 994 تشرین الأول‎ 
622490935 1675898 35792035 41910.91 تشرين الثاني‎ 
201 3 49668 595 92359 635 69338 643 کائون الأول‎ 
2460580.854  637850.224  683845.199 1138885.431 Grand Total 


Defer Layout Update 


نلاحظ في الصورة أعلاه كيف تحول الجدول المتكون من 1403 صف إلى جدول مبسط بأقل من 20 صف. يتكون الجدول المحوري من 
4 مناطق: منطقة الأعمدة Columns‏ منطقة المرشحات (عوامل التصفية) Filters‏ منطقة الصفوف Rows‏ ومنطقة القيم. 

يمكننا التحكم بالبيانات التي تظهر في كل منطقة من هذه المناطق بکل سهولة. فإذا أردنا أن نقوم بعرض مجموع المبيعات حسب 
الربع في منطقة الصفوف. ونقل الأشهر إلى منطقة المرشحات. ببساطة ننقر على حقل "الربع" ونسحبه من منطقة المرشحات إلى 
منطقة الصفوف. وبالمثل ننقر على حقل "شهر الطلب" ونسحبه من منطقة الصفوف إلى منطقة المرشحات, وبذلك نحصل على 


PivotTable Fields 


Choose fields to add to report: 


(All) ei 


v | Column Labels[ Sum of المبيعات‎ | 

Grand Total أثاث أجهزة کھربانیة  لوازم مكتبية‎ - Row Labels 
148001.8215 28378.6545 46673.6625 72949.5045 کاتون التانی‎ 
1558979935 53440025 47 50963.0215 شياط‎ 
58820.729 15829.1 6405.59 36586.039 آتار‎ 
5697.57 937.02 2501.29 2259.26 5 
107038.07 50173.6885 165312 40332.4195 أيار‎ 
457367.1585 1103915785 67595.951 279379.629 حزیران‎ 
6182641525 163197.7045 150934.9485 304131.4995 تموز‎ 
166863.0905 471728185 53290.5365 66399.7355 آب‎ 
211083.6075 51179.3035 54530529 105373.775 أيلول‎ 
257930694 50722.756 +4 69260.994 تشرين الأول‎ 
62249.0935 16758.98 3579.2035 41910.91 تشرین الثاني‎ 
211366873 49668 5895 2359 635 69338 643 کاتون الأول‎ 
2460580.854  637850.224  683845.199 1138885.431 Grand Total 


عدد الطلبات 
الصنف v|‏ 
شهر الطلب v|‏ 
الربع v|‏ 
المبیعات v|‏ 


MORE TABLES... 


Drag fields between areas below: 


COLUMNS FILTERS 
الربع || الصنف‎ 


laalaa zaklali SE 


VALUES 
Sum of المبیعات‎ 


N نہ‎ 
NA 


GIF Work Automatically with Slide Show 


يم 
دن P‏ 


كما يمكننا التحكم في الحقول fields‏ التي نرغب في إظهارهالإخفائها في الجدول بتأشير اسم الحقل من قسم الحقول الجانبي 
(أسماء الحقول هي نفسها عناوين الأعمدة للجدول الأصلي الذى قمنا بتحويله إلى جدول محوري): 
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گے شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني 


A 
PivotTable Fields 
(All) شهر الطلب‎ 


* Column Labels| Sum of zi] 

Grand Total أجهزة كهربانية لوازم مكتبية‎ ati - Row Labels 
362720544 97647.7795 104574 1995 160498.565 الريع الأول‎ 
996210.8505 2615498265 4 475905.01 الريع الثالث‎ 
5701027985 161502287 86629203 321971.3085 الريع الثاني‎ 
531546.6605 117150.331_ 5 7 الرابع‎ eu 
2460580.854  637850.224 9 1138885.431 Grand Total 


Choose fields to add to report 


Drag fields between areas below 


ll! COLUMNS 


الصنف 


VALUES 


Sum of المبيعات‎ 


وللتركيز على sja‏ أصغر من البيانات لتحليلها بشكل مفصل يمكننا استخدام أمر التصفية. أو ما يسمى بمقسم طريقة العرض 
5 والتي سنأتي إلى شرحها لاحقا في هذا المقال. 

إذا فالجداول المحورية هي طريقة أكثر مرونة لعرض البيانات يمكن إعادة هيكلتها بسهولة مع العديد من الخيارات التي تمكننا من 
تنظيم تلك البیانات, تلخيصها وتحليلها بشکل سهل وسریع. 


كيفية إنشاء الجداول المحورية 


لنعد إلى الجدول الأصلي؛ مجموعة من الأعمدة والصفوف التي تعرض قيم المبيعات لعدد من الأصناف وحسب الأشهر وأرباع السنة. 
لتحويل هذا الجدول إلى جدول محوري ننقر على إحدى الخلایا داخل الجدول ثم نذهب إلى تبويب إدراج Insert‏ 


AutoSave (8 of) Book! - Excel Sign in 8 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange گا‎ Share 13 Comments 


C» m Jar e "IU © وا‎ db Wit ف‎ © | © uiu» 
b-&- Maps PivotChart 3D Line Column Win/ Slicer Timeline | Link | Comment | Tex | Symbols 


PivotTable Recommended Table | Illustrations 1 Recommended 
Ai ls 5 al "i 
PivotTables 3 2۱۸۷ی‎ Ad-ins ~ وبين لا‎ 9-۱ : Ma [ic z 


Tables Add-ins Charts Sl Tours Sparklines Filters Links Comments 


في خانة جداول Tables‏ نلاحظ وجود أمرين لإنشاء الجدول المحورى PivotTable‏ و .Recommended PivotTable‏ 


سننقر الأمر الأول (PivotTable)‏ لإنشاء الجدول 9l)‏ يمكننا استخدام الاختصار (AHNE‏ سيظهر مربع الحوار التالي: 


Create PivotTable 


Choose the data that you want to analyze 
(6) Select a table or range 
Table/Range: | SheetiiSAST:SES1403] 
0 Use an external data source 


Connection name: 
Choose where you want the PivotTable report to be placed 
(€) New Worksheet 
O Existing Worksheet 
Location: 
Choose whether you want to analyze multiple tables 
LI Add this data to the Data Model 


نؤشر الخيار تحديد جدول أو نطاق Select a table or range‏ ونحدد الجدول 9l)‏ جزء منه) الذي نرید تحويله إلى جدول 5930 )99 
محدد تلقائيا هنا لأننا قمنا بتحديد خلية داخله مسبقا). 
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إذا رغبنا في استيراد بيانات من ملف خارجی, كقاعدة بيانات Access‏ مثلاء نحدد JUAJI‏ استخدام مصدر بيانات خارجي Use an external‏ 
data source‏ . 

وكذلك لدينا خيار إنشاء الجدول في ورقة عمل جديدة بتحديد الخيار New Worksheet‏ أو إنشائه في الورقة الحالية Existing‏ 
Worksheet‏ وتحدید الخلية التي نريده أن يبدأ laio‏ من حقل Location‏ 

يُحدد الخيار الأخير. إضافة هذه البيانات إلى نموذج البيانات Add this data to the data model‏ إذا كانت البيانات علائقية Relational‏ 
ol‏ مقسمة على عدة جداول). وفي هذه الحالة يمكن إضافة الجداول المتعددة إلى نموذج بيانات في اکسل, إنشاء علاقات بينهاء ثم 
استخدام eigo‏ البيانات لإنشاء .PivotTable‏ 

بعد 23 S23‏ جميع الخيارات المرغوبة. ننقر على موافق .OK‏ في الورقة الجديدة ستتم إضافة placeholder‏ للجدول المحورى بالإضافة 
إلى لوحة جانبية تحتوي على جميع الحقول الموجودة التي يمكن إضافتها إلى الجدول. ومصدرها هو الجدول الأصلي. 


PivotTable Fields 


Choose fields to add to report 


To build a report, choose fields 
from the PivotTable Field List 


Drag fields between areas below 


COLUMNS 


سنقوم ببناء الجدول بسحب الحقول التي نرغب في إضافتها إلى المنطقة المرغوبة. فإذا أردنا تصفية الج دول ككل حسب الأشهر 
سنقوم بسحب حقل "شهر الطلب" إلى منطقة Filters‏ وستتم إضافة عامل التصفية مباشرة إلى الورقة: 


۸ 8 6 
Pivot Table Fields‏ 1 [شهر الطلب إزالة) | > و 
2 


Choose fields to add to report: 


MORE TABLES... 


Drag fields between areas below: 


COLUMNS Y FILTERS‏ الا 


E VALUES 
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وسنقوم بسحب حقل "الربع" إلى منطقة الأعمدة وحقل "الصنف" إلى منطقة الصفوف: 


PivotTable Fields 


=] Column Labels 4 Choose fields to add to report 
Grand Total الریع الأول الربع الثالث الريع الثاني الريع الرابع‎ - Row Labels 
“d| 5 


en 


عدد الطليار 
الصتف V.‏ 

شهر الطلب !7 
"E‏ 


لمبيعات 


6 |أجهزة كهربائية 
الوازم مككببة 
Grand Total‏ 


MORE TABLES 


Drag fields between areas below 


نلاحظ أن الجدول ما زال فارغاء وذلك لأننا لم نحدد بعد الحقل الذي نضعه في منطقة القيم. كما نلاحظ أن البرنامج يقوم بإضافة صف 
وعمود الإجمالي الكلي Grand Total‏ تلقائيا. سنقوم بسحب "المبيعات" إلى منطقة القيم: 


PivotTable Fields 


* Column Labels Sum of cidi 3 ^99 lds to add to repor 

Grand Total — الربع الأول الریع الثالث  الربع الثاني الريع اٹرابع‎ - Row Labels. 
1138885431 180510547 3219713085 ^ 47590501 160498.565 x 
683845199 2338857825 86629203 258756014 104574.1995 اجھز؛ كهرياكية‎ 
637850224 117150331 161502287 261549 8265 97647 7795 لوازم مكتبية‎ 
2460580.854 531546.6605 570102.7985 5 362720.544 Grand Total 


Jul 
اليف‎ 
شهر الطلب‎ 
الربع‎ 
"d 


MORE TABLES 


Drag fsekis between areas below 


في مربع الحوار تعرض العديد من طرق العرض المختلفة للبيانات. انقر على المصغرات لمعاینتھا بصورة أكبر في sja‏ المعاينة. عندما 
تقرر الشكل المناسب U‏ انقر على موافق .OK‏ 
سيتم إنشاء الجدول المحوري في ورقة جديدة: 


م 
PivotTable Fields‏ 


- [ | Ch fields to add t rt: 
Sum of عدد الطلبات‎ | Row Labels oose fields to a o repo 
6675 ت الریع الأول‎ 
2861 كانون الثاني‎ 


شيط 


عدد الطلبات v|‏ 
الصنف 
شھر الطلب 
الريع 
المبيعات 


آذار 
= الربع الثالث 


د جح یھ كن 0 > 0O0‏ 


تمور 
cd MORE TABLES...‏ 
أيلول 
= الريع الثاني 
De‏ 
أيار 
حزيران 
Ill COLUMNS Y FILTERS‏ 8 = الربع الرابع 


Drag fields between areas below: 


کاتون الأول 
Grand Total‏ 
E VALUES‏ 


Sum of عدد الطلیات‎ 


صفحة 141 من 157 


ka antab o RSrcom 


KE Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني‎ ti 


في الشكل الذي اخترناه. يعرض حقلا "ربع" و "شهر الطلب" كصفوف. وعدد الطلبات في منطقة القيم. ولا توجد حقول في منطقتي 
الأعمدة والمرشحات (وهذا يعني أنه ليس بالضرورة استخدام جميع المناطق وإضافة الحقول إليها). يمكننا مواصلة العمل على هذا 
الترتيب أو تغييره يدويا حسب ما يناسبنا. 

تنسيق الجداول المحورية 

بعد أن تعرّفنا على كيفية إنشاء الجداول المحورية وكيفية التلاعب في هيكلية الجدول بنقل الحقول من منطقة إلى أخری, لنستعرض 
المزيد من الخيارات الخاصة بتنسيق الجدول المحوري. 

عندما ننقر على أي خلية داخل الجدول سنلاحظ ظهور الأتي: 


AutoSave (8 or) H~ Book! - Excel 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange Table Design كا‎ Share 12 Comments 


Table Name: i J| Summarize with PivotTable 1 N | > Header Row First Column 7 Filter Button 


ES 
T Total Row Last Column 
able2 اس‎ Remove Duplicates unn Esport Refresh B 


‘È Resize Table | Ğğ Convert to Range Slicer 2 X >| Banded Rows | | Banded Columns 


Properties Tools External Table Data Table Style Options Table Styles 


fæ 


v |Column10| > | 


(0 - OU ww 


يحتوي تبويب تصميم على العديد من الخيارات التنسيقية. laio‏ مجموعة أنماط PivotTable Styles‏ تشابه أنماط الجداول العادية. 


نمرر الفأرة فوق أى من هذه الأنماط لعرض معاينة مباشرة. وعندما نحدد النمط المناسب ننقر عليه لاختياره: 


AutoSave (8 or) DE Book! - Excel Sign in [a] 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange Table Design 15 Share 12 Comments 


Table Name: Î.J| Summarize with PivotTable ÎS ] > Header Row First Column v. Filter Butte 
[z: 


a 
T R licati 
able2 8 emove Duplicates me Export Refresh ~ 


"E Resize Table 3 Convert to Range Slicer ~ ¥ Banded Rows Banded Columns 


Total Row Last Column 


Properties Tools External Table Data Table Style Options 


p 


Z2ig e/o oeuwrtum2 


Column1 > |Column2| » |Column3| > |Column4| > 


Count i0 HB 
Banded لتسهيل تمييز البيانات ومتابعتھا. نحدد أحد الخيارين‎ yala الأعمدة) بتنسیق‎ gl) كما یحتوق على خیار تمييز الصفوف‎ 
لتطبيق التنسيق الخاص:‎ Banded Columns أو‎ Rows 
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Table Design ثر‎ Share „Comments 


> Filter Button 


Table Design كا‎ Share 12 Comments 


~ Filter Button 


Table Styles. 


Acrobat PDF-XChange 


Acrobat PDF-XChange 


Last Column 


Banded Columns 


First Column 


First Column 


Developer Help 


> | Header Row 


Help 


Total Row 


Developer 


> Banded Rows 


Table Style Options 


Book! - Excel 


Review View 


r2 L 
Export Refresh ^ 


External Table Data 


Book] - Excel 


Review View 


ES 


Export Refresh ^ 


External Table Data 
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AutoSave (8 Of) 86 


File 


Bv 


Home Insert Page Layout Formulas Data 


Table Name Summarize with PivotTable 


[is] 


5 


Table2 B Remove Duplicates 


Insert 


È Resize Table & Convert to Range Slicer 


Properties Tools 


AutoSave (8 ot) 2) 


File Home Insert Page Layout Formulas Data 


Table Name: iJ] Summarize with PivotTable 


أ 
ES‏ 


Table2 8 Remove Duplicates 


- Insert 
"El Resize Table & Convert to Range Slicer 


Properties Tools 


في النموذج المضغوط gmg) Show in Compact Form‏ التخطيط الافتراضى) تعرض عناصر الحقول المختلفة في منطقة الصفوف في 


عمود واحد (مثلاء في الجدول أدناہ تعرض عناصر "الصنف" و "شهر الطلب" في عمود (A‏ كما تكون عناوين الصفوف والأعمدة عمومية 


("Column Labels" و‎ "Row Labels") 


ed جع‎ 
$3 کاتون‎ 
Lui 
E 


160498.565[ 

72949.5045 

50963.0215 
36586.039 


Sum of المبيعات‎ 
Value: No value 
Row: Jai - tl 
Column: الربع الأول‎ 


ك أجهزة كهربانية 104574.1995 
كانون الث 46673.6625 
شباط 947 51494 
آذار 6405.59 
نیسان 


الریع الثالث 
45905.01 


304131-45 
66399.7355 
105373.775 


258756.014 


الربع الثاني 
321971.3085 


2259.26 
40332 4195 
279379.629 


86629.203 


2501.29 


الريع الرابع 
180510.547 


69260.994 
41910.91 
69338.643 


233885.7825 


Grand Total 
1138885.431 
72949 5045 
50963.0215 
36586.039 
2259 26 
40332 5 
279379 629 
304131.4995 
66399.7355 
0 5 
69260.994 
41910.91 
69338. 643 


683845.199 
46673.6625 
51494 947 
6405.59 
2501.29 


بالإمكان استخدام النموذج lag A oJI‏ إذا كنا بحاجة إلى المزيد من المساحة لعرض القيم. وكذلك بالإمكان استخدام أيقونات +/- عند 
عناوين الصفوف لعرض/إخفاء التفاصيل المندرجة تحت كل عنوان: 
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PivotTable Fields 


Choose fields to add to report: 


عدد الطلبات 
الصنف اب 
شھر الطلب ب 


الریع 
المبيعان |^ 


MORE TABLES. 


Drag fields between areas belov 


COLUMNS‏ إلا 


gil 


VALUES 


97647.7795 im Sum of لمبیعات‎ 
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104574.1995 
46673.6625 
51494.947 
6405.59 


تشرين الأول 
تشرين الثاني 
كانون الأول 


362720.844 Grand Total 4 


e الربع‎ 
475905.01 


258756.014 


150934 9485 
53290 5365 
54530 529 


161502.287 261549.8265 


الریع الثاني الربع الرابع 
321971.3085 180510.547 


86629.203 


2501.29 
16531.962 
67595 951 


137946.944 
3579 2035 
92359.635 


117150.331 
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Grand Total 
1138885.431 


683845.199 233885.7825 


46673 6625 
51494 947 
6405.59 
2501.29 
16531.962 
67595 951 
150934 9485 
53290.5365 
54530.529 
137946.944 
3579 2035 
92359.635 


637850.224 


2460580.854 531546.6605 570102.7985 996210.8505 


محنوباٹ الباب الخاهس 


سنتعرف في هذا الباب علي شرح الطباعة في الاكسل 


000+00 


[$i Microsoft Excel for Engineers شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني‎ ۲ 


طباعة ورقة عمل أو مصنف 


يمكنك طباعه أوراق العمل والمصنفات بأكملها. كل واحده في كل gl ojo‏ العديد منها مره واحده. وإذا كانت البيانات التي تريد 
طباعتها موجودة في جدول Microsoft Excel‏ . فيمكنك aclh‏ جدول Excel‏ فقط. 

يمكنك أيضا طباعه مصنف إلى ملف بدلا من الطابعة. يعتبر هذا الأمر مفيدا عندما تحتاج إلى طباعه المصنف علي نوع آخر من 
الطابعات من تلك التي استخدمتها في الأصل لطباعته. 


waf lal‏ طباعة نطاق من الخلاياء فحدده. ولطباعة ورقة العمل بأكملهاء لا تحدد ol‏ شيء. 
انقر فوق ملف File‏ ثم نختار طباعة Print‏ 


Bookl - Excel Sign in © © 
© Good morning 


(i) Home 


New‏ ڑا 


Open‏ جا 


Info 
Blank workbook 
Save 
Save As More templates — 


Save as Adobe Ø Search 
PDF 
Recent Pinned Shared with Me 


D Name Date modified 


3. CONCRETExIsx 
32 Downloads 2 


Account 
Feedback 


Options 


923420 منطقة طباعة‎ Loss 
منطقة طباعة. ولكنك قررت تغييرها. فإليك كيفية‎ waa طباعه ورقه عمل بكاملها. إذا‎ gl تحديد منطقه تريد طباعتها‎ Lol يمكنك‎ 
معاينة التغييرات:‎ 

1. على ورقة العمل, انقر واسحب لتحديد الخلايا التي تريد طباعتها. 

2. انقرفوق ملف File‏ ثم نختار طباعة Print‏ 

3. لطباعة المنطقة المحددة فقط؛ في خيارات الطباعة. انقر فوق التحديد الحالي. 

4. إذا أظهرت معاينة الطباعة ما تريد طباعته. فانقر فوق طباعة. 
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Book! - Excel Sigin © © 


Print 


(n) Home 
Copies |1 


[ New 
خا‎ Open 


Printer 


PDF-XChange Standard 


E] Ready 


Info 


Save 
Printer Properties 

Save As : 

Settings 

Save as Adobe Print Active Sheets 

PDF Only print the active sheets 


× to 
Print 
Print One Sided 


- We didn't find anything to print. 
Shae Only print on one side of th... 


Collated 
Export 123 123 123 


Close Portrait Orientation 


Letter/ANSI A 
21.59 cm x 27.94 cm 


Normal Margins 
Top: 1.91 cm Bottom: 1.91 c... 


Account 


No Scaling 


Print sheets at their actual size 
Feedback 
Page Setup 


Options 


طباعة ورقة عمل تحتوي علي صفوف وأعمدة مخفية 

في Excel‏ للويب . عند طباعه ورقة عمل تحتوق علي صفوف أو أعمدة مخفية لا تتم طباعة الصفوف والاعمدة المخفية. إذا أردت 
تضمين الصفوف والاعمده المخفية . ستحتاج إلى إظهارها قبل طباعه ورقه العمل. 

يمكنك معرفه ما إذا كانت الصفوف أو الاعمده مخفيه اما باستخدام تسميات الراس المفقودة أو بواسطة الخطوط المزدوجة كما هو 
مبين في هذه الصورة. 


اليك كيف يمكنك إظهار الصفوف أو الاعمدة: 
حدد نطاق الرؤوس المحيطة بالصفوف أو الاعمده المخفية. 
في هذا المثال. حدد كل رؤوس الصفوف بين 2 و 7 لإظهار الصفوف 3 و 6. 
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1. انقربزرالماوس الأيمن 699( التحديد واختر إظهار الصفوف ox oclU(‏ . اختر إظهار الاعمده.( 
2. انقرفوق ملف File‏ ثم نختار طباعة Print‏ 
3. انقرفوق طباعه لمعاينه قبل الطباعة. 


© 
(ny Home 
[3 New 


Open‏ ]ا 


Printer 


m PDF-XChange Standard 
5o Ready 


Info 


| 
Printer Properties 


Save 


Save As 


Settings 


Save as Adobe EH Print Active Sheets 


PDF Only print the active sheets 


Print 


4. في المربع خيارات الطباعة . تاكد من تحدید الورقة بأكملها . ثم انقر 99( طباعه. 
ملاحظة: لا تظهر تسميات الصفوف والاعمده في معاينه الطباعة والنسخة المطبوعة. 
lil‏ كان المصنف ال Excel‏ للويب يحتوى علي ورقه عمل واحده فقط . فيمكنك طباعه ورقه العمل فقط. لکن إذا كان المصنف GH‏ 
علي أوراق عمل متعددة . ستحتاج إلى الانتقال إلى كل ورقه عمل بالنقر فوق علامة تبويب الورقة . ثم اطبع ورقه العمل هذه. 


Sheet! | Sheet2 | Sheet3 | 0 


هل أنت غير alio‏ من agag‏ أوراق عمل مخفيه في المصنف ؟ اليك كيف ب يمكنك التحقق من ذلك: 


1. انقر بزر الماوس الأيمن فوق isl‏ علامة تبويب ورقه. 
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Book! - Excel L j Sign in [sa] - 


File Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Help Acrobat PDF-XChange 14 Share 12 Comments 


0 Es Stop Recording 9 (op ا‎ Egi IS 5:] Properties m BE & Import e 


EB Use Relative References [E] View Code (Sx Expansion Packs. (£5 


Visual Macros Add- Excel | COM Insert. Design Source 


= Macro1 
Basic A Macro Security ins Add-ins Add-ins ~x Mode [Zl Run Dialog 


Code Add-ins Controls XML Macros 


Insert... 


ES Delete 


E? Rename 


Move or Copy... 


La] View Code 


Bg Protect Sheet... 
Tab Color 


Hide 


i Select All Sheets 


Sheet! | snheetz | SHEETS 


إذا كان الخیار إظهار متوفرا . فان المصنف يحتوي علي ورقه عمل مخفيه واحده أو أكثر. انقر فوق إظهار لإظهار ورقه العمل 
وإظهارها. 


عند إظهار ورقه عمل . تصبح علامة تبويب الورقة في ورقه العمل متوفرة. انقر فوق علامة تبويب الورقة واطبع ورقه العمل. 


طباعة جدول 

قد ترغب أحياناً في طباعة جزء معين من ورقة عمل, كطباعة جدول. يمكنك القيام بذلك في Excel‏ للويب طالما كان الجدول اقل 
من 10,000 خليه .بالنسبة إلى أوراق العمل التي تحتوي علي أكثر من 10,000 خليه . يجب استخدام تطبيق Excel‏ لسطح المكتب. 
لطباعه جدول: 

1. لتحديد كل الخلايا في الجدول, انقر فوق الخلية الأولى وقم بالتمرير إلى الخلية الأخيرة. 
lal‏ كان الجدول يضم عدداً كبيراً من الأعمدة. فيمكنك بدلاً من التمریر النقر فوق الخلية الأولى والضغط باستمرار على Shifteliào‏ 
والنقر فوق الخلية الأخيرة. 

1. انقرفوق ملف File‏ ثم نختار طباعة Print‏ 

2 حدد الخيار التحديد الحالي إذا لم يكن محدداً بالفعل ثم انقر فوق طباعة. 

3. إذا أعجبتك معاينة الطباعة, فانقر فوق طباعة Lol.‏ إذا لم تعجبك, فأغلق طريقة العرض وقم بالتغييرات المطلوبة. 
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لاس ,' | 
حتت  aaiind‏ 


مخزوبات الباب الساد 


سنتعرف في هذا الباب علي شرح لأهم أختصارات الأكسل 


ثم شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني 


المهام 
أنشاء ملف جديد 
حفظ الملف 
حفظ الملف بأسم 
طباعة الملف 
فتح نافذة المعاينة قبل الطباعة 
أغلاق الملف الحالي 
أغلاق برنامج الأكسيل 
إظهار وإخفاء شريط القوائم 
تفعيل اختصارات الأحرف 
الانتقال للأداة التالية في شريط القوائم 
فتح أو تفعيل الأمر المحدد 
التأكيد على الأمر 
الحصول على المساعدة للزر المفعل 
نقل المحدد 
سحب نسخة عن المحدد 
نقل لمكان الإفلات 
نقل نسخة لمكان الإفلات 
التحديد على الخلية المفعلة 
تحريك الخلية المفعلة بين نهايات المحدد 
تحريك الخلية المفعلة للأسفل 
تحريك الخلية المفعلة للأعلى 
تحريك الخلية المفعلة للأمام 
تحريك الخلية المفعلة للخلف 
فتح المساعدة 


التراجع عن آخر عملية 
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الأختصار 


Ctrl + N 
Ctrl + O 
Ctrl + S 
Fi2 
Ctrl + P 
Ctrl + F2 
Ctrl + W 
Alt + F4 
Ctrl + بع‎ 


Alt 


Fi 
Drag 
Ctrl Drag 
Shift 
Ctrl + Shift + Drag 
Shift + Backspace 
Ctrl +. 
Enter 
Shift + Enter 
Tab 
Shift + Tab 


Fi 


گے شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني 


المهام 
إعادة عمل آخر عملية 
نسخ المحدد 
تكرار آخر عملية 
قص المحدد 
لصق ما تم نسخه أو قصه 
فتح خيارات اللصق المخصص 
فتح نافذة البحث 
فتح نافذة الاستبدال 
الانتقال لنتيجة البحث السابقة 
الانتقال لنتيجة البحث التالية 
إنشاء مخطط بياني 
إدراج جدول 
تحديد العمود كاملا ضمن الجدول 
تحديد الكل 
تحديد الصف كاملا 
التحديد على العمود كاملا 
إضافة الخلايا المجاورة للتحديد 
إضافة خلايا متباعدة للتحديد 
اذا كان لديك تحديدين منفصلین, یتم الانتقال للجهة اليمنى 
اذا كان لديك تحديدين منفصلین, يتم الانتقال للجهة اليسرى 
تفعيل نظام التحديد بالنقر بالفأرة 
فتح نافذة ( الذهاب إلى ) 
التحديد على الخلايا المحتوية على تعليقات 
التحديد على بيانات المنطقة المفعلة 
التحديد على المصفوفة الحالية ( في la oj‏ المعادلة المصفوفية ) 


التحديد على الصفوف الغير مساوية للخلية المفعلة ضمن التحديد 
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الأختصار 


Ctrl + Y 
Ctrl + C 
F4 
Ctrl + X 
Ctrl + V 
Ctrl + Alt + V 
Ctrl + F 
Ctrl + H 
Ctrl + Shift + F4 
Shift + F4 
Alt + F1 
Ctrl + T 
Ctrl + Space 
Ctrl + A 
Shift + Space 
Ctrl + Space 
Shift + k 
Ctrl ع‎ « 
Ctrl + Alt + => 
Ctrl + Alt + سه‎ 
Shift + Fg 
Ctrl + G 
Ctrl + Shift + O 
Ctrl + Shift + * 


Ctrl + / 


Ctrl + X 


ثم شرح برنامج الأكسل للمهندس المدني 


المهام 
التحديد على الأعمدة الغير مساوية للخلية المفعلة بالتحديد 
التحديد على الخلايا المرئية 
التحديد على كل الخلايا المرتبط بالخلية التي بها معادلة 
الانتقال لخلية واحدة نحو اليمين 
الانتقال لخلية واحدة نحو اليسار 
الانتقال لخلية واحدة نحو الأعلى 
الانتقال لخلية واحدة نحو للأسفل 
الانتقال لشاشة كاملة نحو اليمين 
الانتقال لشاشة كاملة نحو اليسار 
الانتقال لشاشة كاملة نحو الأعلى 
الانتقال لشاشة كاملة نحو الأسفل 
الانتقال لنهاية البيانات نحو اليمين 
الانتقال لنهاية البيانات نحو اليسار 
الانتقال لنهاية البيانات نحو الأعلى 
الانتقال لنهاية البيانات نحو الأسفل 
الانتقال لبداية الصف 
الانتقال لآخر خلية في البيانات 
الانتقال لأول خلية في البيانات 
فتح نافذة تنسيق الخلية ( Format Cell‏ ( 
فتح نافذة تنسيق الخط 
تغميق النص داخل الخلية 
عمل النص مائلا داخل الخلية 
عمل تسطير للنص داخل الخلية 
محاذاة النص لليمين داخل الخلية 
زيادة المسافة البادثة 


حذف المسافة البادئة 


صفحة 153 من 157 


0090-3707 


3 Microsoft Excel for Engineers 


الأختصار 
Ctrl + Shift + \‏ 
Alt + ;‏ 
Ctrl + Shift + [‏ 


ہہ 


ے4 
t‏ 
i‏ 


Alt + PgDn 
Alt + PgUp 
PgUp 
PgDn 
Ctrl + => 
Ctrl + سه‎ 
Ctrl + f 
Ctrl + 4 
Home 
Ctrl + End 
Ctrl + Home 
Ctrl + 1 
Ctrl + Shift + F 
Ctrl + B 
Ctrl + | 
Ctrl + U 
At+H+A+R 
Alt + إع‎ + 6 


Alt +H + 5 


گے شرح برنامج الأكسل للمھندس المدني 


المهام 
تکبیر النص داخل الخلية 
تصغير النص داخل الخلية 
فتح نافذة إضافة معادلة 
الجمع التلقائي 
إظهار المعادلات في الخلايا 
إدراج عناصر الدالة ( عند كتابة المعادلة ) 
تعيين المعادلة كمصفوفة 


حساب الخلايا في كل الورقات ( في حالة تعطيل الحساب التلقائي 
للمعادلات ) 


حساب الخلايا في الورقة الحالية 

حساب الخلايا في جميع الورقات 

معرفة النتيجة للجزء المحدد من المعادلة 
توسيع وتضييق شريط الصيغة 

فتح مربع حوار عناصر المعادلة 

تعيين اسم لمجال الخلايا المحدد 

تعيين اسم لمجال الخلايا المحدد من عناوينها 


لصق أسم معين سابقا داخل المعادلة 
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الأختصار 


+H+F + G‏ ززم 
Alt + H+ F + ©‏ 
F4‏ 
Shift + F3‏ 
Alt + =‏ 
Ctrl + ~‏ 
Ctrl + Shift + A‏ 


Ctrl + Shift + Enter 


Fo 


Shift + Fo 
Ctrl + Alt + Fo 
Fo 
Ctrl + Shift + لا‎ 
Ctrl + A 
Ctrl + F3 
Ctrl + Shift + F3 


F3 
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588 المراجع والمصادر 


1 - فيديوهات شرح الأكسل للأستاذ أحمد فاروق 

2- فيديوهات شرح الأكسل للمنذر سفان 

3- كتاب شرح الأكسل للمنذر سفان 

4- بعض المواقع العربية والأجنبية تم الأستعانة ببعض الصور منها 

5- المقالات تم أخذها نصا مع أضافة بعض الصور لها من موقع أكاديمية حسوب للأستاذة هدي المشتي 
6- أختصارات الأكسل من موقع مايكروسو فت 
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